ДОМАНІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 
МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
22.01.2016                                         смт Доманівка                                                № 10
Про затвердження положень про структурні підрозділи апарату Доманівської районної державної адміністрації

Відповідно до статей 2, 6, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Регламенту Доманівської районної державної адміністрації, Інструкції з діловодства Доманівської районної державної адміністрації, з метою удосконалення роботи районної державної адміністрації:
1.Затвердити положення про наступні підрозділи апарату Доманівської районної державної адміністрації: загальний відділ, сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації. 
2.Керівникам структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації (Туз Т.Є., Подорогі І.Г.) забезпечити вивчення працівниками положень про відповідні структурні підрозділи апарату Доманівської районної державної адміністрації та безумовне їх виконання.

3.Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації від 14.04.2011 №193 «Про затвердження Положення про загальний відділ апарату Доманівської райдержадміністрації», від 15.04.2011 № 196 «Про затвердження Положення про сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату Доманівської райдержадміністрації».
4.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Максютенко О.М.

Перший заступник голови 
райдержадміністрації,

виконувач функцій і повноважень

голови райдержадміністрації                                                                         Н.І.Фалько
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

22.01.2016  № 10

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату Доманівської  районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.Загальний відділ апарату Доманівської райдержадміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, підпорядкований керівнику апарату райдержадміністрації і йому підзвітний за результатами роботи.

2.Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної і районної державних адміністрацій, іншими нормативними актами законодавчої та виконавчої влади та цим Положенням.

3.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації в установленому законодавством порядку. В підпорядкуванні начальника відділу знаходяться два головних спеціалісти.

4.Структуру, чисельність, штатний розпис відділу затверджує голова райдержадміністрації. 

ІІ.ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Основними завданнями відділу є:

1.Забезпечення чіткої організації діловодства в райдержадміністрації та інформаційно-комп’ютерного забезпечення апарату райдержадміністрації.

2.Виконання разом з відділами організаційно - кадрової роботи та фінансово - господарського забезпечення організаційно - технічного забезпечення діяльності апарату райдержадміністрації.

3.Надання організаційно - методичної допомоги та контроль за дотриманням правил діловодства в структурних підрозділах райдержадміністрації.

Відповідно до основних функцій відділ:
4.Здійснює ведення діловодства в райдержадміністрації згідно з вимогами Інструкції з діловодства. 

5.Здійснює контроль за правильністю складання, оформлення, використання документів і організації діловодних процесів в апараті райдержадміністрації відповідно до державних стандартів на організаційно - розпорядчу документацію та Інструкції з діловодства.

6.Бере участь у підготовці нарад, які проводить голова райдержадміністрації та оформляє пртоколи цих нарад (за винятком галузевих).
7.Здійснює оформлення, облік і зберігання в установлені терміни розпоряджень голови райдержадміністрації, інших документів.

8.Приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію райдержадміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію.

9.Здійснює редагування, друкування, реєстрацію та розсилку розпоряджень, листів та інших документів райдержадміністрації, своєчасно доводить їх до відповідальних   осіб  структурних   підрозділів  райдержадміністрації,   підприємств, 
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установ, організацій і громадян. В необхідних випадках видає копії, витяги й довідки з прийнятих розпоряджень та інших документів.

10.Оформляє належним чином та подає на державну реєстрацію до районного управління юстиції розпорядження голови райдержадміністрації, які носять нормативний характер.

11.Оприлюднює розпорядження голови райдержадміністрації, зареєстровані в районному управлінні юстиції.

12.За дорученням голови або керівника апарату райдержадміністрації здійснює перевірки, аналіз та оцінку стану діловодства в структурних підрозділах райдержадміністрації. Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників апарату, навчанню їх з питань діловодства.

13.Проводить кількісний аналіз та узагальнення розпоряджень голови райдержадміністрації за напрямками соціально - економічної діяльності.

14.Готує аналіз загальних показників документообігу.

15.Складає зведену номенклатуру справ апарату райдержадміністрації, організовує роботу архіву, бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи для передачі на зберігання в державний архів.

16.Складає акти передачі, знищення документів, списання канцтоварів.

17.Готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства.

18.Веде облік службових документів, здійснює видачу бланків райдержадміністрації.

19.Забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток загального відділу та канцелярії,  штампів райдержадміністрації.

20.Здійснює методично - консультативну допомогу в організації роботи по веденню діловодства у структурних підрозділах райдержадміністрації.

21.Здійснює приймання та обробку електронної пошти.

22.Взаємодіє з виконавчими комітетами селищної та сільських рад, структурними підрозділами райдержадміністрації щодо питань інформаційно – комп’ютерного забезпечення.

23.Організовує в установленому порядку прийом - передачу інформації у електронному форматі за допомогою виділених і комутованих каналів зв’язку, локальних, корпоративних та глобальних мереж передачі даних.

24.Організовує створення, наповнення нових інформаційних ресурсів, зокрема систем електронного документообігу, офіційних веб - сайтів місцевих органів виконавчої влади та впорядкування доступу до них.

25.Підтримує у належному стані функціонування парку комп’ютерної техніки, мережевого та периферійного обладнання, програмного забезпечення апарату райдержадміністрації.

26.Впроваджує, удосконалює та експлуатує в апараті райдержадміністрації  системи технічного, програмного, інформаційного забезпечення користувачів.

27.Організовує наповнення офіційного веб - сайту облдержадміністрації інформацією щодо соціально - економічного та суспільно - політичного життя району.

28.Щорічно готує пропозиції щодо списку кадрового резерву на посади державних службовців - працівників відділу. Складає і передає на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації особисті річні плани роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву. Контролює їх виконання.
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ІІІ. ПРАВА
1.Отримувати в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, 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.

2.Залучати, за узгодженням з керівниками інших підрозділів або за вказівкою керівника апарату райдержадміністрації, окремих спеціалістів для участі у вирішенні завдань відділу і разових доручень.

3.Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації з питань діяльності відділу.

4.Давати методичні вказівки структурним підрозділам з питань діловодства.

5.Призупиняти дії персоналу, пов’язані з вирішенням закріплених за відділом завдань, якщо ці дії спричиняють порушення затверджених нормативних і методичних документів.

ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ  КЕРІВНИКА
Начальник  відділу несе відповідальність за:

1.Своєчасне і якісне виконання визначених завдань і функцій відділу, а також оперативних вказівок і доручень голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації.

2.Розподіл обов’язків між працівниками відділу та підвищення їх професійної кваліфікації.

3.Рівень трудової та виконавської дисципліни, професіональну роботу працівників відділу.

4.Використання наданих йому прав.

V. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.Це Положення вступає в силу з дня його затвердження розпорядженням голови райдержадміністрації і підлягає приведенню у відповідність з Типовим положенням після його затвердження Кабінетом Міністрів України.

2.Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань роботи  відділу, не допускається.

3.Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонними зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

4.Положення про відділ розроблено згідно із Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Регламентом Доманівської районної державної адміністрації, Інструкцію з діловодства Доманівської районної державної адміністрації.

5.Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, начальника загального відділу апарату райдержадміністрації, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним  законодавством.

Керівник апарату райдержадміністрації                                                О.М.Максютенко
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

22.01.2016  № 10

ПОЛОЖЕННЯ

про сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими 
організаціями та засобами масової інформації апарату Доманівської районної державної адміністрації
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.Сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату Доманівської районної державної адміністрації (далі - сектор) є структурним підрозділом Доманівської райдержадміністрації, створюється головою райдержадміністрації у складі апарату райдержадміністрації.

2.У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голів обласної та районної державних адмiнiстрацiй, цим Положенням.

3.Сектор створюється для забезпечення ефективної роботи з аналізу і прогнозування суспільно-політичних процесів в Доманівському районі, сприяння органам виконавчої влади у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації, інформаційно-аналітичного забезпечення, здійснення внутрішньої політики держави в районі. 

4.Діяльність сектору здійснюється на основі перспективного плану роботи райдержадміністрації, щоквартального плану дій райдержадміністрації, щомісячних планів основних заходів райдержадміністрації, планів дій та щомісячних планів основних заходів сектору, які затверджуються першим заступником голови райдержадміністрації.

5.Сектор взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, політичними партіями, громадськими організаціями та об’єднаннями громадян. За дорученням голови райдержадміністрації бере участь в заходах, що проводяться райдержадміністрацією, організаційно залучає для їх проведення структурні підрозділи райдержадміністрації.

6.Сектор очолює завідуючий, який призначається та звільняється з посади головою райдержадміністрації в установленому порядку.

7.На посаду спеціаліста сектору призначається особа з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових кваліфікаційних характеристик посад державних службовців.

8.Структура, чисельність сектору затверджуються головою райдержадміністрації в установленому законодавством порядку і мають забезпечувати якісне виконання покладених на сектор завдань і функцій.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ
1.Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у Доманівському районі.

2.Сприяння органам виконавчої влади у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації.
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3.Інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики держави у районі.

4.Забезпечення вивчення громадсько-політичних настроїв населення та надання оцінки суспільно-політичній ситуації в районі.

5.Аналіз діяльність політичних партій та громадських організацій у районі, дослідження розстановки політичних сил у районі, вивчення кількісних та якісних характеристик об’єднань громадян, розроблення пропозицій щодо заходів, спрямованих на взаємодію голови райдержадміністрації, його заступників, структурних підрозділів райдержадміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства.

6.Аналіз виборчих процесів.

7.Надання організаційно-методичної, експертно - аналітичної та іншої допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, селищній та сільським радам із залученням сучасних методів зв’язку.

8.Забезпечення прямих та зворотних інформаційних потоків між райдержадміністрацією, селищною та сільськими радами, ЗМІ, об’єднаннями громадян та населенням району.

9.Взаємодія з існуючими у районі підприємствами, установами та організаціями.

10.Надання кваліфікованої консультативної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, іншим установам з питань, що віднесені до компетенції сектору.
11.Узагальнення інформації, що надходить від структурних підрозділів райдержадміністрації, селищної та сільських рад, інформування голови райдержадміністрації та забезпечення інформування облдержадміністрації про суспільно-політичну ситуацію в районі.
12.Узагальнення громадської думки та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснення оцінки можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.
13.Аналіз, узагальнення та прогноз розвитку ситуації в інформаційному просторі району.
14.Подання голові райдержадміністрації інформаційно-аналітичних матеріалів та внесення пропозицій щодо формування і реалізації внутрішньої політики.
15.Організація підготовки проектів розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції сектору, а також відповідних проектів документів, що вносяться райдержадміністрацією на розгляд районної ради, участь у їх попередньому обговоренні на засіданнях постійних комісій районної ради.

16.Розгляд за дорученням голови та заступників голови райдержадміністрації питань, що належать до компетенції сектору.

17.Підготовка матеріалів з питань внутрішньої політики для доповідей голові та заступникам голови райдержадміністрації.

18.Участь у розробці відповідних програм соціально-економічного розвитку району.

19.Розгляд, за дорученням голови райдержадміністрації та його заступників звернень громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції сектору.

20.Вивчення й аналіз діяльності засобів масової інформації з питань внутрішньої політики,    діяльність     органів     виконавчої      влади,    з     метою     забезпечення 
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конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб, формування державного мислення.

21.Надання роз’яснення щодо прийнятих головою райдержадміністрації розпоряджень з питань внутрішньої політики.

22.Організація та здійснення взаємодії місцевих органів виконавчої влади з політичними партіями та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції сектору.

23.Участь у роботі громадської ради при райдержадміністрації.

24.Планування і забезпечення ефективної роботи сектору.

25.Підготовка в межах повноважень сектору виступів голові райдержадміністрації з нагоди відзначення свят та урочистих подій.

26.Організація підготовки матеріалів з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації для доповідей голові, заступникам голови та керівнику апарату райдержадміністрації.

27.Підготовка та подача на затвердження заступника голови райдержадміністрації місячного, квартального, річного планів та звітів роботи сектору.

28.Організація та проведення «круглих столів», зустрічей керівництва райдержадміністрації з керівниками та членами політичних партій, громадських організацій, з метою розгляду та вирішення нагальних потреб району.

29.Виконання вказівок та доручень голови, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації.

30.Організація проведення сеансів «гарячих телефонних ліній» головою, заступниками голови, керівником апарату, керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації.

31.Організація та проведення єдиних днів інформування населення в районі.

32.Підготовка привітань голови райдержадміністрації з нагоди свят та урочистих подій до районної газети «Трибуна хлібороба».

33.Підготовка матеріалів для рубрики «Новини» веб-сайту райдержадміністрації.

34.Забезпечення виконання заходів щодо запобігання та протидії корупції.

35.Розгляд в установленому порядку звернень громадян.

36.Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є сектор.

37.Забезпечення захисту персональних даних.

38.Здійснення інших функцій відповідно до покладених на сектор завдань.

3. ПРАВА СЕКТОРУ

Сектор має право: 

1.Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.

2.Одержувати в установленому порядку від органів державної влади і органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських і релігійних організацій, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, інформацію та документи, необхідні для виконання покладених на сектор функцій.

4
3.Вимагати та одержувати від керівників структурних підрозділів райдержадміністрації довідково-інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на сектор завдань.

4.Організовувати та брати участь у проведенні зустрічей, конференцій, нарад із залученням керівників об’єднань громадян, представників органів державної влади та місцевого самоврядування для обговорення питань і проблем розвитку регіональної політики, проводити інші заходи для реалізації завдань, що визначені цим Положенням.

5.Користуватись в установленому порядку системами зв’язку і комунікацій, комп’ютерною технікою для виконання завдань і функцій, покладених на сектор.

4. ЗАВІДУВАЧ СЕКТОРУ
1.Здійснює керівництво сектором, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці.

2.Подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про сектор.

3.Планує роботу сектору. Вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації.

4.Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції сектору та розробляє проекти відповідних доручень.

5.Розробляє проекти розпоряджень, доручень, програм, що належать до компетенції сектору.

6.Забезпечує дотримання працівниками сектору правил внутрішнього трудового порядку та виконавської дисципліни.

7.Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи сектору.

8.Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.

9.За дорученням керівництва райдержадміністрації представляє інтереси сектору у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.

10.Здійснює інші повноваження, визначені законом.

5. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи i підвищення кваліфікації працівників сектору, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативно-правовими актами i довідковими матеріалами.

2.Положення про сектор розроблено згідно з Законом України «Про місцеві державні адміністрації», Регламентом Доманівської райдержадміністрації.

3.Зміни до цього Положення можуть бути внесені за ініціативою голови райдержадмiнiстрацiї, заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, завідуючого сектору, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.

Керівник апарату райдержадміністрації                                                О.М.Максютенко
