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ПОЛОЖЕННЯ

про апарат районної державної адміністрації


1. Загальні засади:


1.1. Апарат районної державної адміністрації (далі – Апарат) є складовою частиною структури районної державної адміністрації і підпорядковується її голові.


1.2. Апарат у межах виділених бюджетних коштів утворюється головою районної державної адміністрації.


1.3. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, декретами, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим положенням, розпорядженнями голови районної державної адміністрації та рішеннями районної ради, прийнятими у межах її компетенції.


1.4. До складу Апарату входять:


- відділ організаційно-кадрової роботи;


- відділ діловодства;


- відділ юридичної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами;

- сектор контролю;


- відділ фінансово-господарського забезпечення;

- відділ ведення Державного реєстру виборців.
2. Основні завдання і функції:

2.1. Опрацьовує та подає голові районної державної адміністрації документи та звернення, які надходять до адміністрації, готує за ними аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали, а також проекти розпорядчих документів, доручень першим заступником, заступників голови районної державної адміністрації за цими матеріалами.

2.2. Здійснює організаційне забезпечення та забезпечує перевірки виконання на території району законів України, рішень Кабінету Міністрів України, а також розпоряджень голови районної державної адміністрації виконкомами селищної та сільських рад, керівниками підприємств, установ і організацій, одержує від них інформацію з цих питань; забезпечує перевірку виконання делегованих повноважень державної виконавчої влади виконкомами селищної та сільських рад.

2.3. Забезпечує дотримання вимог законодавства під час підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації.

2.4. Аналізує накази керівників управлінь, відділів та інших підрозділів районної державної адміністрації, рішення виконавчих комітетів селищної та сільських рад, акти підприємств (об’єднань), організацій, установ на їх відповідність законодавству.

2.5. Готує позови до суду про визнання недійсними рішень виконкомів селищної та сільських рад з питань здійснення делегованих повноважень державної виконавчої влади, що суперечать Конституції України, законам України, указам і розпорядженням Президента України, рішенням Кабінету Міністрів України, та проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації щодо зупинення дії оскаржуваних актів.

2.6. Координує за дорученням голови районної державної адміністрації діяльність відповідних управлінь, відділів, інших підрозділів державної адміністрації з органами прокуратури, внутрішніх справ, служби безпеки України, державною контрольно-ревізійною службою та іншими контролюючими органами, установами і організаціями, що належать до системи центральних органів державної виконавчої влади.

2.7. Здійснює організаційне забезпечення проведення засідань колегії, нарад, інших заходів, що проводить голова районної державної адміністрації, його заступники, опрацьовує матеріали цих заходів.

2.8. Опрацьовує та подає на розгляд голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням.

2.9. Вивчає і узагальнює роботу управлінь, відділів, інших підрозділів районної державної адміністрації, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до компетенції апарату.

2.10. Веде облік кадрів районної державної адміністрації та відповідних представницьких органів, органів місцевого самоврядування, організовує роботу з кадрами апарату районної державної адміністрації та її управлінь, відділів, служб, забезпечує їх навчання, формує і організовує роботу з кадровим резервом, надає допомогу в цьому відповідним представницьким органам.

2.11. Забезпечує облік, проходження, контроль за виконанням документів, їх зберігання та передачу в установленому порядку до державного архіву. Перевіряє за дорученням голови районної державної адміністрації стан цієї роботи в управліннях, відділах, інших підрозділах районної державної адміністрації, надає їм, а також виконавчим комітетам селищної та сільських рад, допомогу в організації цієї роботи.

2.12. Забезпечує облік та розгляд звернень громадян, організацію прийому громадян. Перевіряє в установленому порядку стан цієї роботи в управліннях, відділах, інших підрозділах районної державної адміністрації, надає їм, а також виконавчим комітетам селищної та сільських рад, допомогу в організації цієї роботи.

2.13. Готує матеріали щодо відзначення підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління державної адміністрації, а також жителів району державними нагородами та заохоченнями районної державної адміністрації.

2.14. Надає методичну допомогу створеним головою районної державної адміністрації комісіям у виконанні ними своїх повноважень.

2.15. Забезпечує відповідно до законодавства роботу з документами, які містять інформацію, що належить до таємної.

2.16. Аналізує разом з іншими підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування суспільно-політичне, соціально-економічне становище в районі та подає відповідні пропозиції з цих питань голові районної державної адміністрації.

2.17. Забезпечує разом з іншими підрозділами районної державної адміністрації налагодження та підтримання зв’язків районної державної адміністрації з відповідними органами інших країн, організацію перебування в районі зарубіжних делегацій та районних делегацій за кордоном.

2.18. Здійснює фінансові розрахунки, пов’язані з забезпеченням діяльності районної державної адміністрації, веде бухгалтерський облік і звітність.

2.19. Веде статистичну звітність з питань, що належать до компетенції апарату.

2.20. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством а розпорядженнями голови районної державної адміністрації.

3. Апарат має право:

3.1. Залучати спеціалістів управлінь, відділів, інших підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, організацій, установ, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.

3.2. Одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів, інших підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики — безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

3.4. Вносити до керівництва районної державної адміністрації проекти розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції апарату.

3.5. Робота апарату та його структурних підрозділів планується у порядку, встановленому головою районної державної адміністрації.

3.6. Апарат у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, представницькими органами, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

3.7. Апарат очолює керівник апарату районної державної адміністрації.

4. Керівник апарату:

4.1. Здійснює керівництво діяльністю апарату, несе персональну відповідальність за виконання покладених на апарат завдань, визначає ступінь відповідальності керівників його структурних підрозділів.

4.2. Затверджує функціональні обов’язки працівників відділів та секторів апарату.

4.3. Розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису витрат на утримання апарату.

4.5. Несе персональну відповідальність за законність прийнятих ним рішень.

5. Структуру, штатний розпис, граничну чисельність, фонд оплати праці працівників апарату та видатки на його утримання затверджує голова обласної державної адміністрації. Апарат утримується за рахунок коштів Державного бюджету України.

6. Відділи, інші сектори апарату здійснюють свої повноваження на підставі положення про відділ (сектор).

7. Керівників відділів (секторів) апарату, працівників апарату призначає на посаду та звільняє з посади голова районної державної адміністрації в установленому порядку.

8. Для розгляду рекомендацій і пропозицій щодо удосконалення роботи апарату та вирішення інших питань в апараті можуть створюватися ради і комісії. Склад цих рад і комісій та положення про них затверджує керівник апарату.

	Керівник апарату 

районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 2

до розпорядження голови районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційно-кадрової роботи

апарату районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації.

2. Основним завданням відділу є здійснення організаційного, кадрового, внутрішньополітичного та іншого забезпечення діяльності районної державної адміністрації, взаємодії органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, здійснення контролю за виконанням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади.
3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування в Україні» в частині здійснення делегованих повноважень, іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голови райдержадміністрації, а також цим положенням. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та державної служби відділ керується також відповідними рекомендаціями Головдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Мінсоцзахисту. 

Діяльність відділу здійснюється на основі оперативних і поточних планів роботи, погоджених із керівником апарату районної державної адміністрації, а також індивідуальних планів роботи працівників відділу, затверджених начальником відділу.

4. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами, управліннями, службами районної державної адміністрації, органами місцевого і регіонального самоврядування, об’єднаннями громадян.

5. До відділу входить кадрова робота, функції якої покладено на начальника відділу, який може виконувати також інші завдання, покладені на нього головою районної державної адміністрації, керівником апарату районної державної адміністрації, начальником відділу.

6. Положення про відділ затверджується головою районної державної адміністрації.

ІІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

7. Відділ організаційно-кадрової роботи очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

8. Структура і чисельність працівників відділу обумовлена розпорядчими документами обласної та районної державних адміністрацій.

9. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

10. Працівники відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ 

11. Забезпечує взаємозв’язок голови районної державної адміністрації з органами місцевого і регіонального самоврядування.

12. Бере участь у розробці проектів програм економічного, соціального та культурного розвитку території.

13. На основі пропозицій заступників голови районної державної адміністрації, керівників відділів, управлінь, інших служб районної державної адміністрації готує проекти перспективних, оперативних і поточних планів роботи районної державної адміністрації та інших заходів, які здійснюються головою районної державної адміністрації, заступниками голови районної державної адміністрації.

14. Спільно з відповідними відділами, управліннями, іншими службами 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, законів України, указів і розпоряджень Президента України, інших актів виконавчої влади, а також про невиконання виконкомами та очолюваними ними селищним, сільськими головами сільських, селищної рад повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».

15. За дорученням голови районної державної адміністрації спільно з відповідними відділами, управліннями, іншими службами районної державної адміністрації організовує підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, віднесених до компетенції відділу.

16. Організаційно забезпечує підготовку та проведення засідань колегії районної державної адміністрації, нарад, семінарів, інших заходів під головуванням голови районної державної адміністрації, першого заступника, заступників голови районної державної адміністрації.
17. Здійснює контроль за дотриманням вимог Закону України «Про місцеві державні адміністрації» відділами, управліннями, іншими службами районної державної адміністрації.

18. Оперативно розглядає віднесені до компетенції відділу питання, пропозиції, внесені відділами, управліннями, іншими службами районної державної адміністрації, підприємствами, організаціями та установами, і готує для голови районної державної адміністрації проекти відповідних документів або пропозицій про порядок подальшого розгляду і вирішення поставлених питань.

19. Вивчає, узагальнює і поширює нові форми і методи діяльності місцевих органів державної виконавчої влади, надає їм методичну і практичну допомогу в поліпшенні управлінської роботи, консультує кадри районної державної адміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу.

20. Перевіряє стан організаційної роботи в структурних підрозділах районної державної адміністрації, надає їм практичну і методичну допомогу щодо удосконалення цієї роботи, узагальнення досвіду.
21. Готує графіки проведення сесій та засідань виконкомів селищної і сільських рад, та участі у них відповідальних працівників районної державної адміністрації, керівників районних служб.

22. Забезпечує отримання звітів про участь у засіданні виконкомів відповідальних працівників районної державної адміністрації, керівників районних служб.

23. Аналізує основні показники діяльності виконкомів селищної та сільських рад.

24. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті районної державної адміністрації, спільно з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику роботи з кадрами, вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо її вдосконалення.

25. Спільно з структурними підрозділами районної державної адміністрації розробляє річні плани роботи з кадрами, визначає щорічну та перспективну (на 5 років) потребу в кадрах, складає план підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації державних службовців.

26. Здійснює організаційне забезпечення роботи координаційної ради з питань державної служби при голові районної державної адміністрації, а також методичне та інформаційне забезпечення роботи кадрових служб структурних підрозділів районної державної адміністрації.

27. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, а також аналізує якісний склад державних службовців.

28. Відповідає за впровадження локальної системи «Картка» ЄДКС «Кадри».

29. Проводить роботу з резервом кадрів апарату районної державної адміністрації, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в структурних підрозділах районної державної адміністрації, вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо її вдосконалення.

30. Готує методичні матеріали з питань кадрової роботи та державної служби.

31. Вивчає разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті районної державної адміністрації, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця, контролює добір і розстановку кадрів в апараті районної державної адміністрації та структурних підрозділах районної державної адміністрації.

32. Приймає від претендентів на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

33. Розглядає та вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах державних службовців, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.

34. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників районної державної адміністрації;

35. Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок.

36. Обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату.

37. Розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік.

38. У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

39. Своєчасно готує документи щодо продовження терміну перебування на державній службі та призначення пенсій працівникам.

40. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

41. Оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової втрати непрацездатності.

42. Готує документи для відрядження працівників за кордон.

43. У межах своєї компетенції бере участь у розроблені структури апарату районної державної адміністрації та штатного розпису, контролює розроблення положень та посадових інструкцій у структурних підрозділах районної державної адміністрації.

44. Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків, а також контролює проведення цієї роботи у структурних підрозділах районної державної адміністрації.

45. Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації організовує регулярне навчання державних службовців районної державної адміністрації.

46. Здійснює контроль в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах за дотриманням Закону України «Про державну службу» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби.

47. Забезпечує планування службової кар’єри та аналізує ефективність роботи персоналу. 

48. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в апараті районної державної адміністрації, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників у структурних підрозділах районної державної адміністрації, якщо ці функції не покладені на інший відділ районної державної адміністрації.

49. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї (декларування доходів).

50. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції кадрової служби.

51. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

52. Організовує проведення експертизи клопотань і готує проекти подань про нагородження державними нагородами, Президентськими відзнаками та про присвоєння почесних звань України.

53. Аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у районі.
54. Забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі.
55. Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.
56. Аналізує, узагальнює та прогнозує розвиток ситуації в інформаційному просторі району.
57. Подає голові районної державної адміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики.
58. Аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій у районі, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію голови районної державної адміністрації з представниками політичних партій та громадських організацій у здійсненні соціально-економічних реформ, розбудові демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.
59. Готує матеріали з питань внутрішньої політики для доповідей голові районної державної адміністрації.
60. Бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань внутрішньої політики з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб.
61. Надає роз’яснення громадянам, за дорученням голови районної державної адміністрації, щодо виданих ним розпоряджень з питань внутрішньої політики.
62. Організовує та здійснює взаємодію місцевих органів виконавчої влади з політичними партіями та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції відділу.
63. Надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації у вирішенні питань, що стосуються формування і здійснення внутрішньої політики в районі.
64. Відає питаннями релігійних організацій, культів та міграції.
65. Здійснює підготовку щоденної експрес-інформації для управління внутрішньої політики обласної державної адміністрації.
66. Забезпечує оприлюднення порядку складання, подання, опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації, яка знаходиться у володінні районної державної адміністрації, форм запитів на інформацію та переліку відомостей, що становить службову інформацію, інших необхідних документів, у тому числі інформацію про права громадян, передбачену Законом України «Про доступ до публічної інформації», на веб-сторінці районної державної адміністрації.
67. Оприлюднює нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім внутрішньоорганізаційних), видані головою районної державної адміністрації не пізніше п’яти робочих днів з дня підписання документа.
68. Працівники відділу за дорученням керівництва районної державної адміністрації беруть участь у роботі засідань виконавчих комітетів сільських, селищної рад, у роботі колегій відділів, управлінь, інших служб районної державної адміністрації.

69. Відділ може виконувати також інші завдання, покладені на нього головою районної державної адміністрації, заступником голови, керівником апарату районної державної адміністрації.

70. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

IV. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО

71. Залучати спеціалістів структурних підрозділів адміністрації, підприємств, установ, об'єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.

72. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій документи та інші матеріали, а від органів статистики безплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

73. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

74. Вносити на розгляд керівництва адміністрації проекти розпоряджень, планів, заходів, доповідних записок та інформацій, що належать до компетенції відділу.

V. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ ОРГАНІЗАЦІЙНО-КАДРОВОЇ РОБОТИ
75. Здійснює керівництво діяльністю відділу і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань.

76. Здійснює контроль за дотриманням у відділі регламенту адміністрації, положення про апарат, виконання функціональних обов'язків і правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками відділу.

77. Визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками, аналізує результати роботи, вживає заходи щодо підвищення ефективності і діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації, професійного рівня, матеріальному стимулюванню відповідальних працівників відділу.

78. Забезпечує надання практичної і методичної допомоги в роботі, керівникам управлінь, відділів, структурних підрозділів адміністрації, органів місцевого самоврядування.

79. Начальник може виконувати й інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації.

80. Працівників відділу організаційно - кадрової роботи призначає на посаду і звільняє з посади голова районної державної адміністрації в установленому порядку.

81. У разі відсутності начальника відділу, його обов'язки виконує спеціаліст цього відділу.

	Керівник апарату районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 3

до розпорядження голови районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ юридичної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами апарату районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1. Відділ юридичної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами апарату районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом її апарату. Він утворюється у складі апарату районної державної адміністрації для проведення роботи та правового забезпечення діяльності голови районної державної адміністрації, його заступників, апарату районної державної адміністрації та здійснення ним безпосереднього управління мобілізаційною підготовкою та проведенням заходів щодо мобілізації, розв’язання інших проблем оборонного характеру, забезпечення координації діяльності правоохоронних органів.

1.2. Відділ підпорядковується голові та керівнику апарату районної державної адміністрації.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної і районної державних адміністрацій та цим Положенням.

1.4. Діяльність відділу здійснюється на основі оперативних і поточних планів роботи, затверджених керівником апарату районної державної адміністрації.

1.5. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами апарату районної державної адміністрації, її відділами і управліннями, виконкомами селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади.

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

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1. Основними завданнями відділу є правове забезпечення діяльності голови районної державної адміністрації, підготовки і проведення засідань колегії, нарад при голові, функціонування апарату районної державної адміністрації, аналітичне, інформаційне та організаційне забезпечення здійснення головою районної державної адміністрації повноважень щодо взаємодії усіх органів виконавчої влади з правоохоронними та судовими органами з питань профілактики злочинних проявів, боротьби зі злочинністю, охорони громадського порядку в районі, розв’язання проблем оборонного характеру, організація заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації і контроль за їх здійсненням у районі.

2.2. Організація ефективної правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, керівниками та працівниками апарату, управлінь та відділів районної державної адміністрації під час виконання, покладених на них завдань і функціональних обов’язків.

2.3. Захист прав і законних інтересів районної державної адміністрації у судах загальної юрисдикції, при вирішенні правових питань у правоохоронних і контролюючих органах, у взаємовідносинах з районними представництвами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, політичними партіями та об’єднаннями громадян.

2.4. Контроль за додержанням чинного законодавства, надання методичної допомоги з правових питань управлінням і відділам районної державної адміністрації, виконкомам селищної та сільських рад.

2.5. Відповідно до поставлених завдань відділ:

2.5.1. Перевіряє на відповідність вимогам законодавства України, актам Президента України і Кабінету Міністрів України рішення колегії районної державної адміністрації, проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших документів районної державної адміністрації і візує їх.

2.5.2. Перевіряє правильність застосування чинного законодавства України в управліннях, секторах та відділах районної державної адміністрації, виконкомах селищної та сільських рад, інформує керівництво районної державної адміністрації про необхідність вжиття заходів щодо скасування актів, прийнятих з порушенням чинного законодавства України.

2.5.3. Готує самостійно або разом з іншими підрозділами пропозиції про зміну діючих або скасування таких, що фактично втратили силу, розпоряджень голови районної державної адміністрації.

2.5.4. Консультує з правових питань керівників та працівників управлінь, секторів і відділів районної державної адміністрації, виконкомів селищної та сільських рад, за дорученням керівництва районної державної адміністрації дає висновки з правових питань.

2.5.5. Надає методичну допомогу управлінням, секторам та відділам районної державної адміністрації щодо активного використання правових засобів в їх діяльності, поліпшення показників у роботі, додержання трудової дисципліни.

2.5.6. Спільно з відповідними структурними підрозділами апарату аналізує рішення голів виконкомів селищної та сільських рад і, при виявленні невідповідності їх чинному законодавству, готує пропозиції, про їх скасування.

2.5.7. За дорученням керівництва районної державної адміністрації розглядає скарги, заяви та інші звернення громадян, посадових осіб, народних депутатів щодо забезпечення виконання на території району Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України та розпоряджень голів обласної т районної державної адміністрації.

2.5.8. Організовує систематизований облік і зберігання нормативних актів, які надходять до районної державної адміністрації, підтримує їх у контрольному стані, вживає заходів, спрямованих на поліпшення забезпечення законодавчо-довідковими матеріалами районної державної адміністрації.

2.5.9. Бере участь в організації і проведенні занять з правових питань, підвищення рівня ділової кваліфікації працівників районної державної адміністрації.

2.5.10. Забезпечує підготовку до державної реєстрації в районному управлінні юстиції правових актів районної державної адміністрації, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер.

2.5.11. Бере участь у вжитті заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав районної державної адміністрації.

2.5.12. Організовує розгляд звернень громадян, що надходять до районної державної адміністрації, та здійснює їх облік відповідно до Закону України «Про звернення громадян».

2.5.13. Розглядає за дорученням голови районної державної адміністрації звернення громадян, установ, організацій, здійснює їх прийом та вживає необхідні заходи відповідно до законодавства України з питань, що належать до компетенції відділу.

2.5.14. Готує матеріали до доповідей голові районної державної адміністрації.

2.5.15. Бере участь у розробці відповідних розділів проектів бюджету та програми соціально-економічного розвитку району.

2.5.16. Бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань відділу з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб.

2.5.17. Дає роз’яснення громадянам за дорученням голови районної державної адміністрації прийнятих ним розпоряджень.

2.5.18. Бере участь у державному регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації.

2.5.19. Організовує виконання районною державною адміністрацією законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

2.5.20. Розробляє та подає голові районної державної адміністрації проекти нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

2.5.21. Організовує інформаційне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації;

2.5.22. Організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення району на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням.

2.5.23. Бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційного плану.

2.5.24. Координує розроблення проекту мобілізаційного плану і вживає заходів до забезпечення його виконання.

2.5.25. Подає пропозиції голові районної державної адміністрації щодо участі в організації управління районом в особливий період.

2.5.26. Організовує роботу з визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки.

2.5.27. Подає пропозиції щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям, а також організовує їх доведення до виконавців.

2.5.28. Бере участь в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями.

2.5.29. Вживає заходів до виконання підприємствами, установами та організаціями мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів).

2.5.30. Подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій.

2.5.31. Подає пропозиції щодо створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації та реалізації мобілізаційних потужностей на підприємствах, в установах та організаціях.

2.5.32. Здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах та організаціях.

2.5.33. Бере участь у визначенні потреби у постачанні матеріально-технічних ресурсів за рахунок міждержавної кооперації.

2.5.34. Подає пропозиції щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

2.5.35. Контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями з метою її сталого функціонування в умовах особливого періоду.

2.5.36. Організовує роботу, пов’язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в особливий період.

2.5.37. Організовує роботу з бронювання військовозобов’язаних та контроль за веденням їх обліку, забезпечує подання відповідної звітності, подає пропозиції щодо бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час.

2.5.38. Розробляє заходи щодо раціонального використання в особливий період матеріально-технічних, сировинних, фінансових ресурсів та виробничого потенціалу.

2.5.39. Забезпечує подання державним органам інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів.

2.5.40. Готує і доводить іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації завдання щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

2.5.41. Забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки.

2.5.42. Готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

2.5.43. Забезпечує виконання законодавства з питань діяльності правоохоронних органів та оборонної роботи.

2.5.44. Координує діяльність управлінь, відділів, інших підрозділів районної державної адміністрації з органами прокуратури, внутрішніх справ, служби безпеки України.

2.5.45. Контролює недопущення необґрунтованого допуску та доступу осіб до відомостей, що становлять державну таємницю.

2.5.46. Запобігає розголошенню відомостей, що становлять державну таємницю, випадкам втрат матеріальних носіїв державної таємниці.

2.5.47. Організовує секретне діловодство.

2.5.48. Здійснює контроль за станом режиму секретності в установах, організаціях та відділах, підпорядкованих районній державній адміністрації.

2.5.49. Запобігає розголошенню та витоку відомостей, що становлять державну таємницю, під час підготовки і проведення нарад, конференцій.

2.5.50. Бере участь у службових розслідуваннях фактів розголошення державної таємниці, втрати документів, що містять державну таємницю, інших порушень режиму секретності та надзвичайних випадків, пов’язаних з порушенням вимог режиму секретності.

2.5.51. Проводить інструктаж та здійснює профілактичні заходи щодо осіб, допущених до робіт, документів, що містять державну таємницю, організовує перевірку знання ними вимог режиму секретності.

2.5.52. На підставі обґрунтованих пропозицій структурних підрозділів районної державної адміністрації разом з ними формує номенклатуру посад працівників, що підлягають оформленню на допуск до інформації «цілком таємно» та «таємно», оформляє за участю кадрових служб документи на допуск працівників до цієї інформації.

2.5.53. Контролює дотримання порядку допуску працівників до відомостей, що становлять державну таємницю, перевіряє відповідність форми їх допуску до державної таємниці ступеню секретності відомостей, погоджує розпорядження голови районної державної адміністрації про призначення осіб на посади, внесені до номенклатури посад керівників, які підлягають оформленню на допуск до державної таємниці.

2.5.54. Бере участь у підготовці документів для одержання районною державною адміністрацією дозволу (ліцензії) на провадження діяльності, пов’язаною з державною таємницею.

2.7.55. Сприяє роботі комісії у справах альтернативної (невійськової) служби.

ІІІ. Права ВІДДІЛУ

3.1. Перевіряти додержання законодавства в управліннях, секторах та відділах районної державної адміністрації, виконкомах селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади.

3.2. Одержувати від посадових осіб у порядку, встановленому в органах виконавчої влади, документи, довідки та інші відомості, необхідні для виконання своїх обов’язків.

3.3. Залучати за згодою керівника структурного підрозділу районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій району відповідних спеціалістів для підготовки проектів розпорядчих документів районної державної адміністрації, а також для розробки і здійснення заходів, що проводяться відділом у відповідності з покладеними на нього обов’язками.

3.4. Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій інформацію, документи інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.5. Використовувати для забезпечення покладених на нього завдань системи зв’язку і комунікацій, що є в районній державній адміністрації.

3.6. Брати участь у нарадах, засіданнях колегій районної державної адміністрації та її структурних підрозділів, засіданнях виконкомів селищної та сільських рад з питань, що належать до компетенції відділу.

3.7. Одержувати від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації в установленому порядку інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.8. Залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів для опрацювання окремих питань з мобілізаційної підготовки та мобілізації, а також спеціалістів інших структурних підрозділів для розгляду питань, що належать до його компетенції.

3.9. Перевіряти і визначати ефективність здійснення іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3.10. Контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності.

3.11. Подавати голові районної державної адміністрації пропозиції щодо заохочення працівників, які брали участь у розробленні та підготовці заходів з мобілізаційної підготовки, а також про накладення стягнень на осіб, які допустили порушення законодавства про мобілізаційну підготовку та мобілізацію.

3.12. Вимагати від усіх працівників районної державної адміністрації неухильного виконання вимог з питань забезпечення охорони державної таємниці.

3.13. Одержувати від громадян, яким оформляють документи на допуск до державної таємниці, анкетні дані.

3.14. Мати печатку установленої форми.

3.15. Вживати невідкладних заходів для попередження негативних наслідків та терміново інформувати голову районної державної адміністрації і одночасно, з його відома, відповідні органи СБУ, МВС про події та їх наслідки, що спричинили чи можуть спричинити загрозу збереження державної таємниці, у тому числі про такі події, як викрадання, підготовка чи замах на викрадення, виявлення втрат або втрата документів, що містять державну таємницю, а також документів, відомості про які становлять державну таємницю.

3.16. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, представницькими органами, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

3.17. Звітує про стан забезпечення охорони державної таємниці районної державної адміністрації у порядку, що визначається Законом України «Про державну таємницю».

ІV. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

4.1. Чисельність та структура сектору визначаються та затверджуються головою районної державної адміністрації.

4.2. Очолює відділ начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4.3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

4.4. Головний спеціаліст з питань взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи повинен мати відповідний посаді освітньо-кваліфікаційний рівень, стаж роботи, пов’язаний з мобілізаційною підготовкою не менш як три роки, та допуск до державної таємниці.

РЕЖИМНО-СЕКРЕТНА РОБОТА 

1. Режимно-секретна діяльність здійснюється на основі Закону України «Про державну таємницю», взаємодії з органами Служби безпеки України.

У своїй роботі працівник відділу взаємодіє з органами Служби безпеки України та режимно-секретним відділом обласної державної адміністрації.
Працівник відділу здійснює свою діяльність на основі Закону України «Про державну таємницю», цього Положення, інших нормативних актів з питань державної таємниці.

2. Працівник відділу розміщується в ізольованому службовому приміщенні, його обладнання має відповідати встановленим нормам, виключати можливість безконтрольного проникнення сторонніх осіб та гарантувати збереження матеріальних носіїв державної таємниці, що в них знаходяться.

3. Основними завданнями працівника відділу з питань режимно-секретної роботи є:

недопущення необґрунтованого доступу осіб до відомостей, що становлять державну таємницю;

своєчасне розроблення і реалізація разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації заходів, що забезпечують охорону державної таємниці;

запобігання розголошуванню відомостей, що становлять державну таємницю, випадкам втрат матеріальних носіїв державної таємниці;

організація секретного діловодства;

здійснення контролю за станом режиму секретності в установах, організаціях та відділах, підпорядкованих районної державної адміністрації.

4. Працівник відділу відповідно до покладених на нього завдань режимно-секретної роботи:

4.1. Розробляє і здійснює заходи щодо:

забезпечення охорони державної таємниці під час проведення всіх секретних робіт, користування документами, що містять державну таємницю, контролю за виконанням Закону України «Про державну таємницю», інших нормативних актів з питань охорони державної таємниці та цього положення.

дотримання режиму охорони з метою попередження втрат, розкрадання матеріальних носіїв інформації, віднесеної до державної таємниці, ознайомлення з їх змістом особами, яким не надано допуску і доступу до державної таємниці, а також з метою організації пропускного режиму з метою охорони приміщень, території сховищ документів районної державної адміністрації, що містять державну таємницю, контролю за станом їх охорони.

4.2. Забезпечує запобігання розголошенню та витоку відомостей, що становлять державну таємницю під час підготовки і проведення нарад.

4.3. Бере участь у здійсненні експертними комісіями заходів щодо забезпечення виконання державними експертами з питань таємниць своїх повноважень, у тому числі в узагальненні та аналізі пропозицій про віднесення відомостей до державної таємниці.

4.4. Бере участь у службових розслідуваннях фактів розголошення державної таємниці, втрат документів, що містять державну таємницю, інших порушень режиму секретності та надзвичайних випадків, пов’язаних з порушенням, пов’язаних з порушенням вимог режиму секретності.

4.5. Проводить інструктаж та здійснює профілактичні заходи щодо осіб, допущених до робіт, документів, що містять державну таємницю, організовує перевірку знання ними вимог режиму секретності.

4.6. На підставі обґрунтованих пропозицій структурних підрозділів районної державної адміністрації разом з ними формує номенклатуру посад працівників, що підлягають оформленню на допуск до інформації «цілком таємно» та «таємно», оформляє за участю кадрових служб документів на допуск працівників до цієї інформації.

4.7. Контролює дотримання порядку допуску працівників до відомостей, що становлять державну таємницю, перевіряє відповідність форми їх допуску до державної таємниці ступеню секретності відомостей, погоджує розпорядження голови районної державної адміністрації про призначення осіб на посади, внесені до номенклатури посад працівників, які підлягають оформленню на допуск до державної таємниці.

4.8. Бере участь у підготовці документів для одержання районною державною адміністрацією дозволу (ліцензії) на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею.

5. Працівнику відділу з питань режимно-секретної роботи надається право:

5.1. Залучати спеціалістів районної державної адміністрації до здійснення заходів охорони державної таємниці.

5.2. Одержувати від громадян, яким оформляють документи на допуск до державної таємниці, анкетні дані.

5.3. Вживати невідкладних заходів для попередження негативних наслідків та терміново інформувати голову районної державної адміністрації і одночасно з його відома, відповідні органи СБУ, МВС про події та їх наслідки, що спричинили чи можуть спричинити загрозу збереженню державної таємниці, у тому числі про такі події, як викрадення, підготовка чи замах на викрадення, виявлення втрати або втрата документів, що містять державну таємницю, а також документів, відомості про які становлять державну таємницю.

	Керівник апарату районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 4

до розпорядження голови районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ діловодства апарату районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1. Відділ діловодства є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації та керівникові апарату районної державної адміністрації.

1.2. Відділ діловодства (далі – відділ) у своїй діяльності керується законами України, указами і розпорядженнями Президента України, рішеннями Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, голови районної державної адміністрації, цим положенням та іншими нормативними актами.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі поточних, оперативних планів роботи, затверджених керівником апарату районної державної адміністрації.

1.4. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з територіальними органами центральних органів виконавчої влади, структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, об’єднаннями громадян, здійснює перевірки виконання делегованих повноважень органів державної виконавчої влади виконкомами селищної та сільських рад.

1.5. Положення про відділ затверджується головою районної державної адміністрації.

ІІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

2.1. Чисельність та структура відділу визначаються та затверджуються головою районної державної адміністрації.

2.2. Очолює відділ начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

2.3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

ІІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Основними завданнями відділу діловодства є:

— організаційно-технічне обслуговування діяльності районної державної адміністрації;

— забезпечення належної організації діловодства в районній державній адміністрації, контролю за термінами проходження і виконання документів;

— надання методичної допомоги з організації роботи по веденню діловодства відділам і управлінням районної державної адміністрації.

3.2. Відділ діловодства відповідно до покладених до нього завдань:

— здійснює ведення діловодства в районній державній адміністрації відповідно до інструкції з питань діловодства та чинних правил;

— приймає, реєструє і подає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію районної державної адміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, веде реєстраційну, контрольну і довідкову картотеки;

— разом з відділом організаційно-кадрової роботи, іншими відділами і управліннями районної державної адміністрації забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії районної державної адміністрації, нарад та інших заходів, що проводяться в районній державній адміністрації;

— здійснює оформлення, облік і зберігання протягом установленого терміну розпоряджень голови районної державної адміністрації, протоколів засідань колегій районної державної адміністрації;

— здійснює друкування і тиражування розпоряджень голови районної державної адміністрації, інших документів;

— складає зведену номенклатуру справ районної державної адміністрації, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі до архіву;

— організовує архівну роботу апарату районної державної адміністрації відповідно до нормативних документів з архівної справи;

— бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи для здачі до архіву;

— за дорученням керівництва районної державної адміністрації перевіряє у відділах і управліннях районної державної адміністрації стан організації діловодства;

— вивчає досвід роботи діловодних служб структурних підрозділів районної державної адміністрації, надає їм методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами;

— забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці та засобів оргтехніки в апараті районної державної адміністрації, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділів і управлінь районної державної адміністрації на яких покладено обов’язки з питань діловодства;

— здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті районної державної адміністрації, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за дотриманням термінів виконання службових документів;

— бере участь у розробці і виданні довідників та інших посібників, необхідних для роботи районної державної адміністрації.

	Керівник апарату районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 5

до розпорядження голови районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про сектор контролю апарату районної державної адміністрації 

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1. Сектор контролю (далі – сектор) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, 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. 

У своїй діяльності з питань здійснення контролю сектор безпосередньо підпорядковується голові районної державної адміністрації, з інших питань — керівникові апарату районної державної адміністрації.

Координацію заходів щодо забезпечення 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 методичне керівництво діяльністю сектору здійснює відділ контролю апарату обласної державної адміністрації.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується законами України, актами Президента України, рішеннями Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, цим Положенням та іншими нормативними актами.

1.3. Діяльність сектору здійснюється на основі поточних, оперативних планів роботи, затверджених керівником апарату районної державної адміністрації.

1.4. Сектор при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з територіальними органами центральних органів виконавчої влади, структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування району, об’єднаннями громадян, здійснює перевірки виконання делегованих повноважень органів державної виконавчої влади виконкомами селищної та сільських рад.

1.5. Положення про сектор затверджується головою районної державної адміністрації.

ІІ. СТРУКТУРА СЕКТОРУ

2.1. Чисельність та структура сектору визначаються та затверджуються головою районної державної адміністрації.

2.2. Очолює сектор завідуючий, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

2.3. Працівники сектору призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.

ІІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ:

– здійснення контролю за дотриманням термінів та фактичним виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, а також аналізує причини виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і вносить пропозицій щодо їх усунення;

– підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації;

– інформування голови районної державної адміністрації про стан виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій структурними підрозділами районної державної адміністрації, виконкомами селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади;

– підготовка проектів розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції Сектору.

ІV. СЕКТОР ВІДПОВІДНО ДО ПОКЛАДЕНИХ ДО НЬОГО ЗАВДАНЬ:

– веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, дорученнями Глави Адміністрації Президента України, актами центральних органів виконавчої влади та розпорядженнями і дорученнями голів обласної та районної державних адміністрацій, контроль за виконанням яких покладено на нього;

– перевіряє стан виконання структурними підрозділами районної державної адміністрації, виконкомами селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади положень, законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації;

– забезпечує своєчасне надходження інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконкомів селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади про хід виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів державної виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій;

– готує і систематично надає структурним підрозділам районної державної адміністрації попереджувальні матеріали щодо термінів виконання вимог зазначених документів;

– здійснює контроль за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації Законів України, Указів Президента України, актів та доручень Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови обласної та районної державних адміністрацій;

– проводить моніторинг отримання від виконавців відповідної проміжної та підсумкової інформації щодо стану виконання Законів України, Указів Президента України, актів та доручень Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови обласної та районної державних адміністрацій;

– інформує про хід виконання завдань та стан виконання відповідних документів;

– проводить аналізу причин порушень термінів їх виконання і внесення пропозицій керівництву районної державної адміністрації щодо усунення таких порушень;

– готує аналітичні та інформаційні матеріали для голови районної державної адміністрації, його заступників, керівника апарату про хід виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів державної виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації;

– вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання зазначених документів, притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за їх невиконання або неналежне виконання;

– розробляє та подає в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю;

– надає методичну та іншу практичну допомогу виконкомам селищної та сільських рад, що належать до компетенції Сектору;

– виконує інші функції, які випливають з покладених на нього завдань.

V. СЕКТОР МАЄ ПРАВО:

– проводити в структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконкомах селищної та сільських рад в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади перевірки стану виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів державної виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій;

– одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби — відповідні документи від структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконкомів селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади;

– брати участь у засіданнях колегій, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах районної державної адміністрації та засіданнях виконкомів селищної та сільських рад з питань, що розглядаються на виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади;

– подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками;

– одержувати від структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконкомів селищної та сільських рад у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів державної виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій;

– залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації та інших фахівців, працівників підприємств, установ і організацій (за їх згодою) для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні зазначених документів

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

	Керівник апарату районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 6

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату

районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1. Відділ фінансово-господарського забезпечення (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації.

2. Відділ створюється для організації бухгалтерського обліку, вирішення господарських питань у районній державній адміністрації, підпорядковується безпосередньо голові районної державної адміністрації, керівнику апарату районної державної адміністрації.

3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність районної державної адміністрації, розпорядженнями голови, Типовим положенням про бухгалтерську службу бюджетної установи, цим Положенням.
4. Діяльність відділу здійснюється на основі Положення про організацію бухгалтерського обліку і звітності в Україні.

5. Положення про відділ затверджується головою районної державної адміністрації.

ІІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до законодавства про працю з урахуванням вимог до професійно-кваліфікаційного рівня, встановленого пунктом 11 Типового положення про бухгалтерську службу, головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату та погодженням з державною казначейською службою.

2. Структура і чисельність працівників відділу затверджується головою районної державної адміністрації.

3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням начальника відділу та керівника апарату районної державної адміністрації.

4. Працівники відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ 

1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності районної державної адміністрації та складення звітності;

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;

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;

4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;

5 Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

6. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

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) складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;

3) здійснює поточний контроль за:

– дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

– правильністю зарахування та використання власних надходжень районної державної адміністрації;

4) своєчасно подає звітність;

5) своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів;

6) забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

– використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

– інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

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;

8) забезпечує:

– дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

– достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань;

– повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

– 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;

– користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан районної державної адміністрації, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;

– 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;

9) бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

10) розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників;

11) здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами районної державної адміністрації, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

7. Відділ має право:

1) представляти районну державну адміністрацію в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;

2) встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами районної державної адміністрації первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;

3) одержувати від структурних підрозділів районної державної адміністрації та бюджетних установ, які їй підпорядковані, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;

4) вносити голові районної державної адміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

	Керівник апарату 

районної державної адміністрації 
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 7

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру виборців

апарату районної державної адміністрації

1. Органом (відділом) ведення Державного реєстру виборців (далі – відділ ведення Реєстру) у районі є – структурний підрозділ апарату районної державної адміністрації, 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, Міністерства закордонних справ, розпорядженнями голів обласної, районної державних адміністрацій, регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, а також положенням про відділ. 

3. Основними завданнями відділу ведення Реєстру є: 

ведення Реєстру, до якого вносяться відомості про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території села, селища, а також про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають за межами України; 

складення та уточнення списків виборців на виборчих дільницях. 

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

4.1. 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 Реєстру; знищення запису в Реєстрі з підстав та в порядку, що встановлені Законом України «Про Державний реєстр виборців» та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника Реєстру; візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних  даних Реєстру.

4.2. веде облік усіх операцій, пов'язаних із змінами бази даних Реєстру, в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру.

4.3. забезпечує у взаємодії з Державною службою спеціального зв'язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

4.4. установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер  територіального виборчого округу  та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець.

4.5. надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру. 

4.6. надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка.

4.7. проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві.

4.8. здійснює щоквартальне поновлення бази даних Реєстру та щорічне уточнення персональних даних Реєстру. 

4.9. забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складення,  уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства.

4.10. надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні  характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.

4.11. розглядає запити та звернення виборців, а також звернення 

політичних партій у порядку, встановленому Законом України «Про Держаний реєстр виборців».

4.12. проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру. 

4.13. здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

5. Відділ ведення Реєстру має право одержувати в установленому порядку від  виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань. 

6. Відділу ведення Реєстру заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати в базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України «Про Держаний реєстр виборців». 

7. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об'єднаннями громадян і окремими громадянами.

8. Відділ ведення Реєстру очолює начальник, який  має вищу освіту,  як  правило, юридичну, за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра та стаж роботи за фахом на державній службі не менш як три роки на посаді не  нижчій ніж посада головного спеціаліста чи має практичний досвід роботи, аналогічної функціям, покладеним на цей відділ, на керівних посадах не менш як п'ять років.

Начальник відділу ведення Реєстру призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації.

9. Начальник відділу ведення Реєстру: 

забезпечує виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців» на відповідній території; 

здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань; 

розподіляє обов'язки між працівниками відділу; 

видає розпорядження у випадках та в порядку, визначених Законом України «Про Державний реєстр виборців», організовує і контролює їх виконання; 

забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства; 

вносить в установленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи з ведення Реєстру; 

підписує документи, визначені Законом України "Про Державний реєстр  виборців", що скріплюються печаткою відділу ведення Реєстру;

вносить в установленому порядку пропозиції стосовно притягнення  до  відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України «Про Державний реєстр виборців»;

забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах;

виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ. 

10. Працівники відділу ведення Реєстру звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника відділу. 

На посаду головного спеціаліста відділу ведення Реєстру призначається особа, яка має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або  магістра за спеціальністю, пов'язаною, як правило, з інформаційними технологіями, та стаж роботи за фахом не менш як один рік.

На посаду провідного спеціаліста відділу ведення Реєстру призначається особа, яка має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом  не менш як один рік та практичний досвід автоматизованої обробки інформації. 

	Керівник апарату

районної державної адміністрації
	
	Л. В. Карпенко


	
	
	Додаток 8

до розпорядження голови районної державної адміністрації

29.12.2012 № 781


ПОЛОЖЕННЯ

про державного реєстратора 

1. Державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

2. Державний реєстратор на території району:

проводить державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

проводить резервування найменувань юридичних осіб;

передає органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування повідомлення та відомості з реєстраційних карток про вчинення реєстраційних дій, які передбачені цим Законом, у тому числі щодо створення або ліквідації відокремлених підрозділів юридичних осіб;

формує, веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ;

здійснює оформлення та видачу свідоцтв про державну реєстрацію, а також їх заміну;

оформлює та видає виписки, довідки з Єдиного державного реєстру;

проводить державну реєстрацію змін до установчих документів юридичних осіб та державну реєстрацію зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців;

проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичними особами-підприємцями;

звертається до суду із заявою про зміну мети установи у встановленому законом порядку.

3. Державний реєстратор підпорядковується голові районної державної адміністрації.

4. Державний реєстратор призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації.

5. На посаду державного реєстратора призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та стажем роботи за фахом на державній службі не менше одного року, або стажем роботи в інших сферах управління не менше трьох років. Державний реєстратор має посвідчення державного реєстратора та власну печатку.

6. Організаційне та матеріально-технічне забезпечення роботи державного реєстратора здійснює районна державна адміністрація.

7. Методологічне та інформаційне забезпечення діяльності державних реєстраторів здійснює спеціально уповноважений орган з питань державної реєстрації.

8. Відносини, які виникають у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, регулюються Конституцією України (254к/96-ВР), Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» та нормативно-правовими актами, прийнятими відповідно до цього Закону.

	Керівник апарату районної державної адміністрації 
	
	Л. В. Карпенко
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