ДОМАНІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від 10.08.2018                                      смт Доманівка                                         № 180
Про затвердження положень структурних підрозділів апарату Доманівської районноїдержавної адміністрації 


Відповідно до статей 2, 5, 39, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 26.09.2012 № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» (зі змінами), з метою приведення окремих питань діяльності структурних підрозділів апарату райдержадміністрації у відповідність з вимогами чинного законодавства та оптимізації роботи:
1.Затвердити положення структурних підрозділів апарату Доманівської районної державної адміністрації:

1) про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається);

2) про відділ організаційної роботи та управління персоналом апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається);

3) про відділ діловодства і контролю апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається);

4) про юридичний сектор апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається);

5) про сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається);

6) про сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату Доманівської районної державної адміністрації (додається).

2.Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 14.04.2011 № 194 «Про затвердження Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Доманівської райдержадміністрації», від 15.04.2011 № 195 «Про затвердження Положення про відділ організаційно-кадрової роботи апарату Доманівської райдержадміністрації», від 28.04.2016 № 90 «Про затвердження Положення про відділ діловодства і контролю апарату Доманівської районної державної адміністрації», від 26.11.2014 № 294 «Про Положення про юридичний сектор апарату районної державної адміністрації», від 22.01.2016 № 10 «Про затвердження положень про структурні підрозділи апарату Доманівської районної державної адміністрації», від 03.03.2014 № 46 «Про затвердження Положення про сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації».

3.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Максютенко О.М.

Голова райдержадміністрації                                                                         Є.ОСАДЧУК
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи та управління персоналом

апарату Доманівської районної державної адміністрації

1.Відділ організаційної роботи та управління персоналом апарату Доманівської районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату Доманівської районної державної адміністрації, що створюється головою районної державної адміністрації для організаційного та аналітичного забезпечення діяльності районної державної адміністрації та реалізації державної політики з питань управління персоналом в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації, без статусу юридичної особи публічного права.

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

3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами

України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», Кодексом законів про працю України, іншими законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, Регламентом Доманівської районної державної адміністрації, Положенням про апарат Доманівської районної державної адміністрації, цим Положенням.

4.Основними завданнями відділу з організаційних питань є:

забезпечення взаємодії апарату районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, органами місцевого самоврядування та територіальними органами центральних органів  виконавчої влади; надання практичної та методичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації та органам місцевого самоврядування з питань організації управлінської роботи;

формування перспективних планів роботи районної державної адміністрації на рік, щоквартальних планів дій районної державної адміністрації, щомісячних планів основних заходів районної державної адміністрації, узагальнення пропозицій з цих питань;

участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації;

участь в організаційному забезпеченні роботи колегії районної державної адміністрації, внесення пропозицій щодо покращення її роботи;

розроблення проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що регламентують організацію діяльності районної державної адміністрації;

забезпечення організаційної підготовки нарад  та заходів, що проводяться головою районної державної адміністрації спільно із відповідними структурними підрозділами районної державної адміністрації;

забезпечення розгляду звернень громадян, листів підприємств, установ, організації, віднесених до компетенції відділу.

Відділ відповідно до визначених повноважень виконує завдання:

з питань забезпечення взаємодії районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією:
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1) узагальнює та надає до організаційного відділу апарату обласної державної адміністрації відомості щодо місця перебування голови районної державної адміністрації, а також щодня інформує про основні заходи, заплановані на наступний місяць за участю голови районної державної адміністрації, його заступників;

2) проводить організаційну роботу щодо участі голови районної державної адміністрації у нарадах, колегії, раді регіонального розвитку Миколаївської області, що проводяться обласною державною адміністрацією. Співпрацює з цих питань із відповідними структурними підрозділами районної державної адміністрації;

3) за дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації готує інформаційні матеріали;
4) здійснює організаційне вирішення питань, покладених на відділ, у зв'язку із підготовкою робочих поїздок до району голови обласної державної адміністрації;

5) забезпечує взаємозв’язки районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування у межах компетенції відділу;

6) формує за пропозиціями структурних підрозділів районної державної  адміністрації перелік питань, які пропонуються для розгляду на сесіях районної ради;

7) формує графік чергування працівників апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації  у вихідні та святкові дні;

8) вивчає та перевіряє діяльність структурних підрозділів районної державної адміністрацій з метою надання їм методичної і практичної допомоги щодо поліпшення та вдосконалення організації управлінської діяльності з питань, які віднесені до компетенції відділу, готує відповідні довідки;

9) бере участь у проведенні методичних семінарів та нарад з відповідними категоріями працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконавчих органів сільських та селищної рад, в тому числі об’єднаних територіальних громад, з питань, що належать до компетенції відділу;

з питань планування роботи районної державної адміністрації:

10) опрацьовує та подає голові районної державної адміністрації проекти перспективного (річного), квартального планів роботи районної державної адміністрації;

11) узагальнює інформації структурних підрозділів районної державної адміністрації та готує звіти про виконання річного, квартального планів роботи районної державної адміністрації;

12) здійснює оперативне планування діяльності районної державної адміністрації. Формує план заходів районної державної адміністрації на місяць та готує звіт щодо його виконання; надає плани і звіти для розміщення на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації;

з питань підготовки та прийняття управлінських рішень, участі в організації роботи дорадчих органів:

13) здійснює узагальнення пропозицій, наданих структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та забезпечує підготовку проектів рішень, протоколу засідань колегії районної державної адміністрації, надає їх для подальшого розгляду і затвердження;

з питань розробки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що регламентують організацію діяльності районної державної адміністрації:

14) готує  проект  Регламенту  Доманівської  районної державної адміністрації, 
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Положення про колегію Доманівської районної державної адміністрації, пропозиції щодо персонального складу колегії районної державної адміністрації, а також проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації із зазначених питань спільно зі структурними  підрозділами апарату районної державної адміністрації;

15) здійснює підготовку та узгодження пропозицій щодо розподілу обов’язків між головою районної державної адміністрації, його першим заступником, заступником голови та керівником апарату районної державної адміністрації;

з питань організаційного забезпечення нарад із селищним та сільськими головами:

16) забезпечує підготовку та організацію проведення нарад із селищним та сільськими головами, що проходять під головуванням голови районної державної адміністрації;

17) забезпечує організаційну підготовку, спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, урочистих заходів з нагоди державних і професійних свят, інших масових заходів.
5.Основними  завданнями відділу щодо реалізації державної політики з питань управління персоналом є:

реалізація державної політики з питань управління персоналом та нагородної справи у районній державній адміністрації;

забезпечення здійснення головою районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації своїх повноважень з питань управління персоналом та нагородної справи;

забезпечення проведення добору персоналу районної державної адміністрації;

прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності; 

забезпечення документального оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення, нагородної справи;

здійснення заходів, спрямованих на підвищення ефективності  роботи  з персоналом та нагородної справи;

здійснення організаційно-методичного керівництва та контролю за роботою з персоналом в структурних підрозділах районної державної адміністрації, інших підприємствах, установах та організаціях з питань, в межах компетенції відділу.

Відділ відповідно до покладених на нього завдань в межах наданих повноважень:

1) розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, інструкцій та методичних рекомендацій, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби;

2) вносить пропозиції голові районної державної адміністрації та керівнику апарату районної державної адміністрації з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;

3) у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, за дорученням голови районної державної адміністрації, його заступників і керівника апарату райдержадміністрації та разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації оформлює документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та притягненням до дисциплінарної відповідальності в межах чинного законодавства;
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4) контролює розроблення посадових інструкцій державних службовців райдержадміністрації, які затверджує голова райдержадміністрації та керівник апарату райдержадміністрації, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;
5) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в апараті районної державної адміністрації та вносить відповідні пропозиції керівнику апарату районної державної адміністрації. Вивчає разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті районної державної адміністрації;

6) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В», проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії районної державної адміністрації, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

7) розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;

8) надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорій «Б» та «В» письмові повідомлення про результати конкурсу;

9) готує в установленому порядку документи щодо погодження призначення на посади і звільнення з посад керівників державних підприємств та територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади;

10) розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

11) за дорученням голови районної державної адміністрації та керівника апарату районної державної адміністрації здійснює перевірки дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації;

12) спільно з іншими структурними підрозділами апарату районної державної адміністрації організовує роботу щодо:

розробки положень про структурні підрозділи;

стажування державних службовців та молоді (при необхідності забезпечує укладання відповідних угод із навчальними закладами);

13) організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців апарату районної державної адміністрації та структурних підрозділів районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;

14) здійснює планування професійного навчання державних службовців апарату районної державної адміністрації;

15) узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції голові районної державної адміністрації та керівнику апарату районної державної адміністрації;

16) разом із державним службовцем складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;

17) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

18) аналізує кількісний та якісний склад державних службовців;

19) надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації;
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20) обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює облік та контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток персоналу апарату районної державної адміністрації контролює їх надання та веде облік;

21) за дорученням керівництва розглядає пропозиції, забезпечує узагальнення та підготовку нагородних матеріалів щодо відзначення державними нагородами України, Президентськими відзнаками, заохоченнями Кабінету Міністрів України, нагородження Почесною грамотою облдержадміністрації та подякою голови обласної державної адміністрації; нагородження Почесною грамотою райдержадміністрації та подякою голови районної державної адміністрації;

22) в установленому порядку опрацьовує та перевіряє відповідність нагородних документів вимогам чинного законодавства;

23) здійснює електронний облік та підтримку в актуальному стані бази даних про нагородження;

24) організовує складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям;

25) ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку районної державної адміністрації, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;

26) забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу апарату районної державної адміністрації;

27) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників апарату районної державної адміністрації;

28) оформляє і видає працівникам апарату довідки з місця роботи, опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;
29) у межах компетенції відділу готує розпорядчі документи про відрядження персоналу державного органу;

30) забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії розпорядження голови районної державної адміністрації або наказу керівника апарату районної державної адміністрації про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

31) здійснює організаційне забезпечення діяльності конкурсної комісії з проведення конкурсного відбору на зайняття посад державної служби;

32) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік відповідно до чинного законодавства;
33) забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, і посад з підвищеним корупційним ризиком, та призначення на які здійснюється керівником апарату районної державної адміністрації;
34) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади» щодо осіб, які претендують на зайняття посад, призначення на які здійснюється головою районної державної адміністрації, готує довідку про результати цієї перевірки;

35) здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в апараті районної державної адміністрації;
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36) узагальнює, вивчає і аналізує пропозиції структурних підрозділів районної державної адміністрації та формує список осіб, рекомендованих для направлення на навчання до Національної академії державного управління при Президентові України та її регіональних інститутів;

37) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
6.Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних та місячних планів роботи, затверджених керівником апарату районної державної адміністрації.

7.Під час виконання своїх завдань і функцій відділ взаємодіє із структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями та громадськими організаціями.

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

1) одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, підприємств, установ та організацій документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

2) залучати спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, підприємств, установ, організацій (за згодою їх керівників) для розгляду питань, що належать до його компетенції;

3) за дорученням керівника апарату районної  державної адміністрації має право здійснювати перевірку виконання актів законодавства та розпоряджень голови районної державної адміністрації в структурних підрозділах районної державної адміністрації, брати участь у нарадах, засіданнях виконавчих комітетів місцевих рад, сесій місцевих рад.

4) перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в районній державній адміністрації та здійснювати контроль за додержанням законодавства про працю ;

5) взаємодіяти зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, державними підприємствами та територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції відділу;

6) за погодженням з головою районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації брати участь у семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом, організаційного розвитку та нагородної справи та скликати наради з питань, що належать до компетенції  відділу;

7) вносити керівництву райдержадміністрації пропозиції з питань удосконалення роботи з управлінням персоналом, підвищення ефективності державної служби та нагородної справи. 

9.Відділ виконує також інші завдання, покладені на нього головою районної державної адміністрації, керівником апарату районної державної адміністрації, з питань, віднесених до компетенції відділу; 

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

11.На посади інших працівників відділу призначаються особи, відповідно до вимог, встановлених Законом України «Про державну службу».

12.Начальник відділу:
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1) здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і персонально відповідає за виконання відділом основних завдань і повноважень;

2) планує роботу відділу, забезпечує виконання квартальних, місячних планів роботи відділу, організовує підготовку відповідних звітів;

3) визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення кваліфікації працівників;

4) організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;

5) організовує контроль за виконанням законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голів обласної, районної державних адміністрації, з питань, віднесених до компетенції відділу;

6) подає на затвердження голови районної державної адміністрації положення про відділ;

7) забезпечує організацію підготовки перспективних і поточних планів роботи районної державної адміністрації;

8) забезпечує підготовку проектів наказів доручень керівника апарату районної державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

9) здійснює у відділі координацію роботи з підготовки методичних рекомендацій для структурних підрозділів районної державної адміністрацій з окремих напрямів діяльності;

10) координує діяльність працівників відділу під час опрацювання звернень громадян, листів організацій, підприємств, установ тощо;

11) вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державних службовців працівникам відділу, їх заохочення та накладення на них дисциплінарних стягнень;

12) виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації;

13) на час відсутності начальника відділу його обов’язки здійснює головний спеціаліст відділу, що виконує роботу з питань управління персоналом.

Начальник відділу організаційної роботи 

та управління персоналом 

апарату районної державної адміністрацій                                                         Л.ЯЦЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ фінансово-господарського забезпечення апарату 
Доманівської районної державної адміністрації

1.Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату Доманівської районної державної адміністрації (далі - відділ фінансово-господарського забезпечення) утворюється відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанов Кабінету Міністрів України від 18 квітня 2012 року № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій» та від 26 січня 2011 року № 59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» з метою здійснення фінансового забезпечення апарату райдержадміністрації та виконання функцій головного розпорядника бюджетних коштів/розпорядника бюджетних коштів нижчого рівня державного та районного бюджетів, передбачених статтею 22 Бюджетного кодексу України.

2.Положення про відділ фінансово-господарського забезпечення затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.

3.Відділ фінансово-господарського забезпечення є структурним підрозділом апарату Доманівської районної державної адміністрації і підпорядковується: з питань виконання функцій головного розпорядника бюджетних коштів/розпорядника бюджетних коштів нижчого рівня державного та районного бюджетів, передбачених статтею 22 Бюджетного кодексу України, безпосередньо голові райдержадміністрації, з питань фінансового забезпечення апарату райдержадміністрації - керівнику апарату райдержадміністрації. 

4.Відділ фінансово-господарського забезпечення у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, іншими актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, розпорядженнями голови райдержадміністрації, наказами керівника апарату райдержадміністрації, цим Положенням. 
5.Основними  завданнями  відділу фінансово-господарського забезпечення є: 

1) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності райдержадміністрації 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; 
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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) здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності в структурних підрозділах районної державної адміністрації; 

7) виконання функцій головного розпорядника бюджетних коштів/розпорядника бюджетних коштів нижчого рівня державного та районного бюджетів, передбачених статтею 22 Бюджетного кодексу України.
6.Відділ фінансово-господарського забезпечення 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 в порядку, встановленому законодавством; 

3) здійснює поточний контроль за:

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

правильністю зарахування та використання власних надходжень райдержадміністрації; 

веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами структурних підрозділів райдержадміністрації; 

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; 
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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 райдержадміністрації, результати її діяльності та рух бюджетних коштів; 

відповідні структурні підрозділи апарату райдержадміністрації даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності; 

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

10) здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами райдержадміністрації, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 

11) забезпечує складення бюджетних запитів Доманівської райдержадміністрації як розпорядника бюджетних коштів державного та районного бюджетів; 

12) отримує бюджетні призначення шляхом їх затвердження у законі про Державний бюджет України та рішенні про районний бюджет Доманівського району на відповідний рік, розподіляє та доводить до розпорядників нижчого рівня у встановленому порядку обсяги бюджетних асигнувань; 

13) складає та подає на затвердження голові облдержадміністрації кошториси, плани асигнувань (за винятком надання кредитів з бюджету) загального фонду бюджету, штатні розписи установ - апарату та структурних підрозділів без статусу юридичних осіб публічного права;          

14) перевіряє та подає на затвердження голові райдержадміністрації кошториси, плани асигнувань (за винятком надання кредитів з бюджету) загального фонду бюджету, штатні розписи установ - розпорядників нижчого рівня та інші документи, що застосовуються в процесі виконання бюджету;

15) розробляє та подає на затвердження паспорти бюджетних програм, складає звіти про їх виконання, здійснює аналіз показників виконання бюджетних програм; 

16) здійснює управління бюджетними коштами у межах встановлених бюджетних повноважень, забезпечує ефективне, результативне і цільове використання бюджетних коштів, координує роботу розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня у бюджетному процесі; 

17) здійснює розподіл відкритих асигнувань між розпорядниками нижчого рівня в межах затверджених показників розпису у міру надходження коштів; 

18) перевіряє, зводить та подає до органів Державної казначейської служби України, Миколаївської облдержадміністрації зведену фінансову та бюджетну звітність по Доманівській райдержадміністрації як розпорядник бюджетних коштів; 

19) готує пропозиції, службові записки, листи, проекти наказів керівника апарату райдержадміністрації та розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що відносяться до компетенції відділу; 

20) виконує інші функції та завдання, що належать до компетенції відділу. 

7.Відділ фінансово-господарського забезпечення має право: 

1) представляти райдержадміністрацію в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції відділу фінансово-господарського забезпечення, в органах 
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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 фінансово-господарського забезпечення структурними підрозділами апарату та структурними підрозділами без статусу юридичних осіб публічного права райдержадміністрації первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням; 

3) одержувати від структурних підрозділів райдержадміністрації, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них; 

4) вносити голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності; 

5) брати участь у нарадах, засіданнях колегії та інших заходах, що проводяться райдержадміністрацією та облдержадміністрацією, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу; 

6) залучати за дорученням голови райдержадміністрації, його заступників або за узгодженням з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації та окремих спеціалістів для участі у вирішенні завдань, покладених на відділ фінансово-господарського забезпечення; 

7) вимагати від працівників структурних підрозділів райдержадміністрації, до повноважень яких відноситься ведення бухгалтерського обліку та складення звітності, неухильного виконання правомірних вимог працівників відділу фінансово-господарського забезпечення щодо дотримання порядку оформлення та подання до обліку первинних документів; 

8) подавати пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо заохочення працівників відділу і притягнення їх до відповідальності в установленому чинним законодавством порядку.

8.Покладення на відділ фінансово-господарського забезпечення обов’язків і завдань, не передбачених цим Положенням, не допускається. 

9.Відділ фінансово-господарського забезпечення в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, Миколаївською обласною державною адміністрацією, а також підприємствами, установами та організаціями з метою належного виконання покладених на нього завдань.

10.Відділ фінансово-господарського забезпечення очолює начальник відділу - головний бухгалтер, який підпорядковується та є підзвітним голові райдержадміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації. Начальник відділу - головний бухгалтер призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до законодавства про державну службу.

11.На посаду начальника відділу фінансово-господарського забезпечення - головного бухгалтера, інших працівників відділу призначаються особи, які відповідають вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу», та спеціальним вимогам до осіб, які претендують на зайняття вищезазначених посад, визначеним в установленому чинним законодавством порядку. 

12.Структура, чисельність працівників та положення про відділ фінансово-господарського       забезпечення       затверджуються       розпорядженням      голови 
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райдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку і мають забезпечувати якісне виконання завдань, покладених на відділ.

13.Прийняття (передача) справ начальником відділу фінансово-господарського забезпечення – головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт. 

14.Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення - головний бухгалтер: 

1) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ фінансово-господарського забезпечення; 

2) здійснює керівництво діяльністю відділу фінансово-господарського забезпечення, забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов’язків між його працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку; 

3) погоджує проекти договорів, у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна; 

4) бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у бухгалтерських службах підпорядкованих структурних підрозділах райдержадміністрації; 

5) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок; 

6) погоджує кандидатури працівників апарату райдержадміністрації, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов’язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна; 

7) подає голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо: 

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

визначення оптимальної структури відділу фінансово-господарського забезпечення та чисельності його працівників; 

вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності райдержадміністрації; 

створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів; 

визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету; 

притягнення до відповідальності працівників відділу фінансово-господарського забезпечення, працівників бухгалтерських служб структурних підрозділів райдержадміністрації, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами райдержадміністрації, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 

удосконалення порядку здійснення поточного контролю; організації навчання працівників      відділу      фінансово-господарського      забезпечення,      працівників 
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бухгалтерських служб структурних підрозділів райдержадміністрації, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня; 

забезпечення відділу фінансового забезпечення нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;  

забезпечення у процесі виконання функцій головного розпорядника бюджетних коштів/розпорядника бюджетних коштів нижчого рівня державного та районного бюджетів управління бюджетними коштами у межах встановлених бюджетних повноважень, ефективного, результативного і цільового використання бюджетних коштів, організації та координації роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, у бюджетному процесі; 

8) підписує звітність та документи, які є підставою для: 

перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів); 

проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; 

приймання і видачі грошових коштів; 

оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; 

проведення інших господарських операцій; 

9) відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує голову райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації про встановлені факти порушення бюджетного законодавства; 

10) здійснює контроль за: 

відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться райдержадміністрацією; 

складенням звітності; цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна; 

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна облдержадміністрації; 

правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди; 

відповідністю взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним асигнуванням; 

станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості райдержадміністрації; 

додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів; 

розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу фінансового забезпечення; 

усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами райдержадміністрації, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 
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виконанням головними бухгалтерами бюджетних установ, які підпорядковані райдержадміністрації, функцій з контролю; 

складенням бюджетних запитів Доманівської райдержадміністрації як розпорядника бюджетних коштів державного та районного бюджетів;

відповідністю чинному законодавству кошторисів, планів асигнувань (за винятком надання кредитів з бюджету) загального фонду бюджету, штатних розписів структурних підрозділів райдержадміністрації, та інших документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету; 

розробкою та затвердженням паспортів бюджетних програм, складенням звітів про їх виконання, здійсненням аналізу показників виконання бюджетних програм; 

розподілом відкритих асигнувань між розпорядниками нижчого рівня в межах затверджених показників розпису у міру надходження коштів; 

11) погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам; 

12) виконує інші обов’язки, передбачені законодавством. 

15.Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення - головний бухгалтер у разі отримання від голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації розпорядження вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі голову райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації про неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання даного розпорядження повторно, надсилає начальнику управління Державної казначейської служби України у Доманівському районі Миколаївській області відповідне повідомлення. Начальник головного управління Державної казначейської служби України у Доманівському районі Миколаївській області розглядає в триденний строк отримане повідомлення та здійснює у разі встановлення факту порушення бюджетного законодавства заходи відповідно до законодавства, про що інформує у письмовій формі начальника відділу фінансово-господарського забезпечення - головного бухгалтера. Якщо факт порушення не встановлено, начальник управління Державної казначейської служби України у Доманівському районі Миколаївській області інформує про це у письмовій формі начальника відділу фінансово-господарського забезпечення - головного бухгалтера.

16.Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення - головний бухгалтер або особа, яка його заміщує, не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності, а також виконувати обов’язки керівника апарату райдержадміністрації на період його тимчасової відсутності. 

17.Працівники відділу фінансово-господарського забезпечення, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому чинним законодавством, підпорядковуються начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення – головному бухгалтерові. 

18.У разі відсутності начальника відділу фінансово-господарського забезпечення - головного бухгалтера (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов’язків покладається на головного спеціаліста відділу фінансово-господарського забезпечення.

19.Управління Державної казначейської служби України у Доманівському районі Миколаївській області забезпечує в межах повноважень організацію та координацію діяльності начальника відділу фінансово-господарського забезпечення - головного бухгалтера та контроль за виконанням ним своїх повноважень шляхом оцінки його діяльності.
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20.Оцінка виконання начальником відділу фінансово-господарського забезпечення - головним бухгалтером своїх повноважень проводиться відповідно до порядку, затвердженого Міністерством фінансів України.

21.Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення – головний бухгалтер у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно з чинним законодавством.

22.Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу фінансового забезпечення, забезпечує їх окремими приміщеннями, телефонним та електронним зв’язком, комп’ютерною технікою, оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, періодичними виданнями відповідно до основних завдань відділу. 

Начальник відділу фінансово-господарського 

забезпечення головний бухгалтер 
апарату райдержадміністрації                                                                       Л.ІВАСКЕВИЧ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ діловодства і контролю апарату Доманівської

районної державної адміністрації

1.Відділ діловодства і контролю апарату Доманівської районної державної адміністрації (далі - відділ діловодства і контролю) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації (далі - райдержадміністрація), який утворюється головою райдержадміністрації, і в межах своїх повноважень забезпечує виконання покладених на відділ завдань.

2.Відділ діловодства і контролю з питань контролю безпосередньо підпорядкований голові райдержадміністрації, а з організаційних питань і питань діяльності апарату райдержадміністрації - керівнику апарату райдержадміністрації. Координацію заходів щодо забезпечення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України та методичне керівництво діяльністю з питань контролю здійснюють відповідні підрозділи апарату облдержадміністрації. 

3.Відділ діловодства і контролю у своїй роботі керується Конституцією України та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної держадміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

4.Основними завданнями відділу діловодства і контролю є:

1) встановлення в апараті райдержадміністрації єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем;

2) здійснення контролю за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах райдержадміністрації;

3) здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих державних адміністрацій та виконавчими органами місцевих рад в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади (далі - територіальні органи центральних органів виконавчої влади та органи місцевого самоврядування) актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної держадміністрацій, протокольних доручень нарад з сільськими головами, керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади (далі - документи) та за станом роботи з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;

4) підготовка інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 

5) інформування голови райдержадміністрації про стан виконання документів та роботи з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України  та  депутатів  місцевих  рад  структурними  підрозділами  районної  державної 
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адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування; 

6) підготовка проектів розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;

7) надання методичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації та її апарату з питань організації діловодства;

8) ведення архівної справи в апараті райдержадміністрації.

5.Відділ діловодства і контролю відповідно до покладених на нього завдань:

1) організовує та здійснює в установленому чинним законодавством порядку ведення діловодства в апараті райдержадміністрації;

2) розробляє Інструкцію з діловодства у райдержадміністрації (далі – Інструкція з діловодства); 

3) 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;

4) веде в установленому порядку роботу з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, контроль за виконанням яких покладено на відділ;

5) перевіряє стан виконання документів структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади та реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад; 

6) забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади про стан виконання документів та роботи з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 

7) готує і завчасно та систематично надає структурним підрозділам райдержадміністрації, територіальним органам центральних органів виконавчої влади та органам місцевого самоврядування щотижневі письмові нагадування-попередження про строки виконання документів; 

8) готує інформаційно-аналітичні матеріали для голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації щодо виконання документів та реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 

9) розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни; 

10) проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад та своєчасно інформує голову райдержадміністрації, його заступників, керівника апарату райдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків про неможливість їх додержання; 

11) вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії райдержадміністрації, нарадах з селищним та сільськими головами, керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади питань про стан виконання документів у структурних підрозділах райдержадміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування; 
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12) забезпечує спільно з відділом організаційно-кадрової роботи, іншими структурними підрозділами апарату райдержадміністрації організаційно-технічну підготовку засідань колегії райдержадміністрації, нарад з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації, а також інших заходів, що проводить голова райдержадміністрації (згідно з обов’язками секретаря приймальні);

13) оформлює протоколи засідань нарад у голови райдержадміністрації 
(за винятком галузевих);

14) здійснює реєстрацію, розмноження і зберігання протягом установлених строків розпоряджень голови райдержадміністрації;

15) забезпечує подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію до головного управління юстиції у Миколаївській області;

16) надсилає копії розпоряджень голови райдержадміністрації до облдержадміністрації;

17) приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію райдержадміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію;

18) веде облік, зберігання, розмноження та використання документів з грифом «Для службового користування» відповідно до вимог Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736;

19) відповідає за своєчасність доведення документів до структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, посадових осіб і громадян; в необхідних випадках видає копії та витяги з виданих розпоряджень та інших документів;

20) здійснює редагування проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, листів та інформацій, що надсилаються до органів вищого рівня, надає допомогу працівникам структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату щодо правильності їх оформлення;

21) за дорученням голови райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації здійснює перевірки, аналіз та оцінку стану діловодства в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації;

22) складає зведену номенклатуру справ апарату райдержадміністрації;

23) організовує роботу архіву апарату райдержадміністрації, бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи для передачі архівному сектору райдержадміністрації;

24) здійснює підготовку проектів розпоряджень, доручень голови райдержадміністрації та листів з питань, що належать до компетенції відділу;

25) готує довідки та статистичні звіти з питань діловодства апарату райдержадміністрації;

26) проводить узагальнення розпоряджень голови райдержадміністрації за напрямами соціально-економічної діяльності;

27) веде на ПЕОМ інформаційний архів і базу розпоряджень голови райдержадміністрації з наступною передачею окремих нормативно-правових актів до районної бібліотеки електронною поштою, здійснює систематизацію державних електронних інформаційних ресурсів, формування єдиної бази документів і запис їх на лазерні диски;

28) відповідно до повноважень відділу забезпечує роботу звичайної електронної пошти;

29) розробляє зразки текстів бланків, посвідчень, забезпечує їх цільове використання та збереження; здійснює замовлення та контроль за їх виготовленням, веде їх облік, здійснює видачу бланків райдержадміністрації;
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30) сприяє підвищенню кваліфікації працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації, навчанню їх з питань діловодства, українського ділового мовлення, Українського правопису;

31) бере участь у підготовці довідника телефонів райдержадміністрації та інших довідників, необхідних для роботи райдержадміністрації;

32) здійснює методичну допомогу в організації роботи по веденню діловодства в структурних підрозділах райдержадміністрації;

33) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові райдержадміністрації;

34) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

35) забезпечує у межах своїх повноважень захист персональних даних;

36) виконує інші функції, що випливають із покладених на відділ завдань.

6.Відділ діловодства і контролю має право:

1) вносити на розгляд голови райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації проекти розпоряджень, доручень, доповідні та службові записки, пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу;

2) одержувати в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

3) повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення вимог щодо їх оформлення, встановлених Інструкцією з діловодства;

4) проводити в структурних підрозділах райдержадміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування перевірки стану ведення діловодства і контролю, виконання документів, роботи з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 

5) вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань, що належать до компетенції відділу; 

6) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, працівників підприємств, установ і організацій (за погодженням з їх керівниками) для проведення перевірок і вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків при виконанні документів та роботі з реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;

7) вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження строків виконання документів та реагування на депутатські запити і депутатські звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад; 

8) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації у сфері діловодства і контролю;

9) організовувати наради, проводити семінари з питань, що належать до компетенції відділу;

10) вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб райдержадміністрації; 
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11) призупиняти дії, пов’язані з вирішенням закріплених за відділом завдань, якщо ці дії спричиняють порушення затверджених нормативних і методичних документів.

7.Відділ діловодства і контролю у процесі виконання покладених на нього завдань і функцій взаємодіє із структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами та організаціями.

8.Відділ діловодства і контролю очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку.

9.Начальник відділу діловодства і контролю:

1) здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань;

2) подає на затвердження голови райдержадміністрації Положення про відділ;

3) організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними;

4) планує роботу відділу, забезпечує виконання перспективних і поточних планів роботи;

5) організовує разом з відділом організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації роботу щодо підвищення працівниками кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву відділу, бере участь у проведенні атестації, щорічній оцінці виконання працівниками відділу покладених на них обов’язків і завдань;

6) регулює і контролює ефективну взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату при розв’язанні питань, що стосуються діяльності відділу;

7) вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державних службовців, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;

8) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

9) виконує інші обов’язки, покладені на нього головою райдержадміністрації.

10.Структура, чисельність працівників та Положення про відділ діловодства і контролю затверджуються розпорядженням голови райдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку і мають забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

11.Відділ діловодства і контролю має власну печатку.

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

Начальник відділу діловодства і контролю 
апарату райдержадміністрації 




                                            Т.Є.Туз
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний сектор апаратурайонної державної адміністрації

1.Юридичний сектор апарату районної державної адміністрації (далі - юридичний сектор) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, утворюється відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанов Кабінету Міністрів України від 18.04.2012 № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій», від 26.11.2008 № 1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації», метою якого є здійснення юридичного забезпечення діяльності районної державної адміністрації.

2.Юридичний сектор підпорядковується: з питань правового забезпечення діяльності районної державної адміністрації - голові районної державної адміністрації, з питань організації роботи апарату районної державної адміністрації - керівнику апарату районної державної адміністрації.

3.Юридичний сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

4.Основним завданням юридичного сектору є:

організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог чинного законодавства районною державною адміністрацією, її працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, а також представлення районної державної адміністрації в судах;

забезпечення належного розгляду звернень громадян, ведення діловодства та організація особистого прийому громадян головою районної державної адміністрації, його заступниками.

5.Юридичний сектор відповідно до покладених на нього завдань:

1) організовує та бере участь у правовому забезпеченні правильного застосування законодавства в районній державній адміністрації, у представленні інтересів районної державної адміністрації в судах;

2) розробляє та бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації;

3) проводить юридичну експертизу проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз відповідних заступників голови районної державної адміністрації, керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують;

У разі виявлення невідповідності проекту розпорядження чи окремих його положень актам законодавства юридичний сектор надає зауваження до такого проекту 
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та повертає його на доопрацювання головному розробникові з відповідними пропозиціями, а якщо недоліки проекту розпорядження не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, юридичний сектор готує висновок.

4) переглядає разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації розпорядження голови районної державної адміністрації з метою приведення їх у відповідність із законодавством;

5) інформує голову районної державної адміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до розпоряджень голови районної державної адміністрації, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

6) вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо подання у встановленому чинним законодавством порядку розпоряджень голови районної державної адміністрації на державну реєстрацію до органів юстиції;

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

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

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

10) бере участь у роботі, пов’язаній з підготовкою і укладенням договорів (контрактів), у здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної державної адміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;

11) бере участь у здійсненні претензійної та позовної роботи, контролі за її проведенням;

12) бере участь у проведенні разом із заінтересованими структурними підрозділами аналізу результатів господарської діяльності районної державної адміністрації, вивченні умов і причин виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов’язань, а також стану дебіторської та кредиторської заборгованості;

13) за дорученням голови районної державної адміністрації або його заступників бере участь в аналізі матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результатів позовної роботи, а також отриманих за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій даних статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;

14) подає пропозиції голові районної державної адміністрації про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода;

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

16) спрямовує, координує правову роботу в структурних підрозділах районної державної адміністрації та її апарату, здійснює методичне керівництво правовою роботою, перевіряє її проведення в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах районної державної адміністрації, селищній, сільських радах та подає пропозиції  на  розгляд голови районної державної адміністрації щодо  її  поліпшення, 
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усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності районної державної адміністрації, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів роботи юридичного сектору, виконання актів Мін’юсту та його територіальних органів;

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

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

19) вивчає разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації потребу в юридичних кадрах відповідних управлінь, відділів, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації;

20) організовує і проводить роботу, пов’язану з підвищенням кваліфікації спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань,  що належать до 

компетенції районної державної адміністрації, а також за дорученням голови районної державної адміністрації та його заступників розглядає звернення та запити народних депутатів України, депутатів місцевих рад, інші матеріали, що надходять від підприємств, установ та організацій з питань виконання Конституції і законів України, інших нормативно-правових актів, забезпечення дотримання прав і свобод громадян;

21) за дорученням голови районної державної адміністрації та його заступників розглядає звернення громадян;

22) за дорученням голови районної державної адміністрації перевіряє на відповідність чинному законодавству та візує посадові інструкції працівників, які відповідно до чинного законодавства призначаються на посади головою районної державної адміністрації;

23) проводить аналіз на відповідність чинному законодавству актів виконавчих органів селищної, сільських рад з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади;

24) бере участь за дорученням голови районної державної адміністрації у проведенні спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату перевірок здійснення виконавчими органами селищної, сільських рад делегованих повноважень органів виконавчої влади;

25) забезпечує підготовку інформації щодо змін в чинному законодавстві для розміщення її на веб-сайті районної державної адміністрації;

26) здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників апарату районної державної адміністрації;

27) забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної державної адміністрації в судах та інших органах;

28) бере участь в організації правової освіти населення Доманівського району;

29) виконує інші функції з правового забезпечення діяльності районної державної адміністрації;

30) здійснює контроль за термінами виконання доручень голови районної державної адміністрації щодо своєчасного надання відповідей громадянам на їх звернення, наданих першому заступнику, заступнику голови, керівнику апарату районної державної адміністрації;

31) забезпечує належну організацію особистого та виїзного прийому громадян керівництвом районної державної адміністрації;

32) здійснює оформлення, облік і зберігання в установлені терміни матеріалів по розгляду звернень громадян;

33) забезпечує реєстрацію звернень та ведення діловодства за зверненнями громадян, відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах 
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держаної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348;

34) аналізує щоквартальну роботу з розгляду звернень, узагальнює пропозиції,  що містяться  в них, розробляє рекомендації, спрямовані на усунення 

причин виникнення обґрунтованих скарг і зауважень громадян, контролює вирішення порушених у них питань; 

35) готує довідки, звіти, інформації з питань звернень громадян;

36) здійснює методичну допомогу в організації роботи по зверненню громадян виконкомів сільських та селищної рад, структурних підрозділів районної державної адміністрації;

37) забезпечує створення та функціонування гарячих ліній і телефонів довіри, проведення широкої роз’яснювальної роботи з питань реалізації громадянами права на звернення та особистий прийом;

38) створює умови для участі заявників у перевірці поданих ними заяв чи скарг, надання можливості знайомитися з матеріалами перевірок відповідних звернень;

39) забезпечує недопущення надання неоднозначних, необгрунтованих або неповних відповідей за зверненнями громадян, із порушенням строків, установлених законодавством, безпідставної передачі розгляду звернень іншим органам;

40) з’ясовує причини, що породжують повторні звернення громадян, систематичний аналіз безпідставної відмови в задоволенні законних вимог заявників, прояві неупередженості, халатності та формалізму при розгляді звернень;

41) запроваджує постійний контроль за організацією роботи посадових та службових осіб районної державної адміністрації зі зверненнями громадян.

6.Юридичний сектор відповідно до покладених на нього завдань має право:

1) перевіряти і контролювати дотримання вимог чинного законодавства в апараті районної державної адміністрації та структурних підрозділах районної державної адміністрації;

2) одержувати в установленому порядку від посадових осіб районної державної адміністрації та підпорядкованих їй структурних підрозділів районної державної адміністрації документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на юридичний сектор завдань;

3) брати участь у нарадах та інших заходах з питань правової роботи, що проводяться в райдержадміністрації та підпорядкованих їй установах, в організації семінарів і нарад з питань, що належать до компетенції юридичного сектору;

4) вносити голові районної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення правової роботи;

5) надавати методичні рекомендації керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату щодо їх діяльності, пов’язані з реалізацією завдань, покладених на юридичний сектор;

6) залучати, за узгодженням з керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату або за дорученням голови районної державної адміністрації та його заступників, окремих спеціалістів для участі у вирішенні завдань, покладених на юридичний сектор;

7) призупиняти дії працівників районної державної адміністрації, пов’язані з вирішенням покладених на юридичний сектор завдань, якщо ці дії спричиняють порушення чинного законодавства.
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7.Покладення на юридичний сектор обов’язків і завдань, не передбачених цим Положенням, а також таких, що не стосуються питань правової роботи, не допускається.

8.Юридичний сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до вимог, встановлених Законом України «Про державну службу».
9.До складу сектору входить головний спеціаліст сектору по роботі зі зверненнями громадян, який призначається на посаду і звільняється з посади згідно із законодавством про державну службу.
10.Завідувач юридичного сектору:

1) здійснює керівництво юридичним сектором, забезпечує виконання завдань, покладених на юридичний сектор;

2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про юридичний сектор;

3) планує роботу юридичного сектору, вносить пропозиції до планів роботи районної державної адміністрації;
4) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи юридичного сектору;
5) бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників юридичного сектору;

6) забезпечує дотримання працівниками юридичного сектору правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
7) вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державних службовців, заохочення працівників сектору та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;
8) виконує інші повноваження з правового забезпечення діяльності районної державної адміністрації, передбачені законодавством.
11.Районна державна адміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичного сектору, забезпечує їх окремими приміщеннями, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

12.Зміни до цього Положення можуть бути внесені за ініціативою голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації, завідувача юридичного сектору, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

Виконувач обов’язків завідувача 

юридичного сектору апарату районної 

державної адміністрації                                                                                        О.ЛІВАНЖІ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про сектор з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими

організаціями та засобами масової інформації апарату Доманівської районної державної адміністрації

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.Сектор підпорядкований голові райдержадміністрації, першому заступнику голови райдержадміністрації, підзвітний голові райдержадміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації.

3.У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голів обласної та районної держадміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації, цим Положенням.

4.Основними завданнями сектору є 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.

5.Діяльність сектору здійснюється на основі перспективного плану роботи райдержадміністрації, щоквартального плану дій райдержадміністрації, планів дій та щомісячних планів основних заходів сектору, які затверджуються першим заступником голови райдержадміністрації.
6.Сектор відповідно до визначених повноважень виконує такі завдання:

1) Здійснює аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у Доманівському районі.

2) Сприяє органам виконавчої влади у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації.

3) Здійснює інформаційно-аналітичне забезпечення внутрішньої політики держави у районі.

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

5) Аналізує 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) Здійснює аналіз виборчих процесів.
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7) Забезпечує прямі та зворотні інформаційні потоки між райдержадміністрацією, селищною та сільськими радами, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та населенням району.

8) Забезпечує взаємодію з існуючими у районі підприємствами, установами та організаціями.

9) Надає кваліфіковану консультативну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації, іншим установам з питань, що віднесені до компетенції сектору.

10) Узагальнює інформації, що надходить від структурних підрозділів райдержадміністрації, селищної та сільських рад, інформування голови райдержадміністрації та забезпечення інформування облдержадміністрації про суспільно-політичну ситуацію в районі.

11) Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснення оцінки можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.

12) Аналізує, узагальнює та прогнозує розвиток ситуації в інформаційному просторі району.

13) Подає голові райдержадміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики.

14) Готує проекти 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.

15) Розглядає за дорученням голови та заступників голови райдержадміністрації питання, що належать до компетенції сектору.

16) Готує матеріали з питань внутрішньої політики для доповідей голові та заступникам голови райдержадміністрації.

17) Бере участь у розробці відповідних програм соціально-економічного розвитку району.

18) Розглядає за дорученням голови райдержадміністрації та його заступників звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції сектору.

19) Вивчає й аналізує діяльність засобів масової інформації з питань внутрішньої політики, діяльність органів виконавчої влади з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб, формування державного мислення.

20) Надає роз’яснення щодо прийнятих головою райдержадміністрації розпоряджень з питань внутрішньої політики.

21) Забезпечує організацію та здійснення взаємодії місцевих органів виконавчої влади з політичними партіями та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції сектору.

22) Бере участь у роботі громадської ради при райдержадміністрації.

23) Готує, в межах повноважень сектору, виступи голові райдержадміністрації з нагоди відзначення свят та урочистих подій.

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

25) Забезпечує організацію та проведення «круглих столів», зустрічей керівництва райдержадміністрації з керівниками та членами політичних партій, громадських організацій, з метою розгляду та вирішення нагальних потреб району.
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26) Забезпечує виконання доручень голови, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації.

27) Забезпечує організацію проведення сеансів «гарячих телефонних ліній» головою, заступниками голови, керівником апарату, керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації з суспільно значущих питань.

38) Забезпечує організацію та проведення єдиних днів інформування населення в районі.

29) Готує привітання голови райдержадміністрації з нагоди свят та урочистих подій до районної газети «Трибуна хлібороба».

30) Готує матеріали для рубрики «Новини» веб-сайту райдержадміністрації.

31) Забезпечує виконання заходів щодо запобігання та протидії корупції.

32) Розглядає в установленому порядку звернення громадян.

33) Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є сектор.

34) Забезпечує захист персональних даних.

35) Здійснює інші функцій відповідно до покладених на сектор завдань.

7.Сектор для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, 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.

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.

6) 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.
8.Сектор очолює завідувач, який  призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу.
9.Структура, чисельність сектору затверджується головою райдержадміністрації в установленому законодавством порядку.
10.Завідувач сектору здійснює:
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1) 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) Організовує розроблення посадових інструкцій працівників сектору та подає на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації.

4) Планує роботу сектору. Вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації.
5) Забезпечує підготовку та подачу на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації місячного, квартального, річного планів та звітів роботи сектору.
6) Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції сектору та розробляє проекти відповідних доручень.

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

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

9) Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи сектору.

10) Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.

11) 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.

12) Здійснює інші повноваження, визначені законом.

Завідувач сектору з питань внутрішньої 
політики, зв’язків з громадськими організаціями 
та засобами масової інформації 
апарату райдержадміністрації                                                                              В.РОНЖИН
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018  № 180

ПОЛОЖЕННЯ

про сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної 
та мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації

1.Сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації (далі - сектор) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації.

2.Сектор підпорядковується з питань запобігання та виявлення корупції, мобілізаційної роботи голові райдержадміністрації, з інших питань - керівнику апарату райдержадміністрації.

3.Сектор у своїй діяльності керується Конституцією і Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, рішеннями обласної та районної рад, прийнятими у межах їх повноважень, цим Положенням.
4.Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації в установленому законодавством порядку.
5.Сектор розміщується у спеціально обладнаних приміщеннях, має ізольовані кімнати для роботи з таємними і мобілізаційними документами, забезпечується необхідними транспортними засобами, оргтехнікою і канцелярським приладдям.

6.До основних завдань сектору належить:

1) аналітичне, консультативне, інформаційне та організаційне забезпечення здійснення головою райдержадміністрації повноважень, передбачених Законом України «Про місцеві державні адміністрації» у галузях забезпечення законності, правопорядку, прав і свобод громадян, оборонної роботи;

2) взаємодія з прокуратурою району, Доманівським відділенням Вознесенського відділу поліції ГУНП в Миколаївській області, районним військовим комісаріатом;

3) підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції;

4) надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства; 

5) участь в інформаційному та науково-дослідному забезпеченні здійснення заходів щодо запобігання та виявлення корупції, а також міжнародному співробітництві в зазначеній сфері;

6) проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції;

7) здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.

7.Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

1) забезпечує організаційну роботу по виконанню актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади з питань оборонної роботи, запобігання та виявлення корупції, здійснення заходів щодо охорони громадської безпеки, громадського порядку, боротьби зі злочинністю.

Для виконання вимог вищезазначених нормативно-правових актів готує пропозиції   щодо   їх   впровадження,  залучаючи  для  цього  структурні  підрозділи 
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районної державної адміністрації та її апарату, правоохоронні та контролюючі органи, інші установи;

2) на підставі статистичних даних Доманівського відділення Вознесенського відділу поліції ГУНП в Миколаївській області про стан правопорядку аналізує динаміку показників за відповідними напрямами та діяльність місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування щодо зміцнення законності і правопорядку; 

3) вносить пропозиції стосовно контролю за впровадженням у практичну діяльність місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування разом з правоохоронними органами профілактичних заходів запобігання скоєнню злочинів;

4) здійснює контроль за виконанням заходів районної програми профілактики злочинності, що не потребують фінансування, та вивчає стан матеріально-технічного забезпечення правоохоронних органів з метою здійснення контролю за цільовим використанням коштів, виділених на фінансування цих програм, вносить відповідні пропозиції;

5) здійснює координацію діяльності громадських формувань з громадського порядку і державного кордону, зареєстрованих на території району, вносить пропозиції щодо активізації їх діяльності, забезпечує контроль за виконанням вимог чинного законодавства щодо участі громадян в охороні громадського порядку і державного кордону в установленому законом порядку;

6) забезпечує виконання заходів, спрямованих на організацію належного стану взаємодії між місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування та правоохоронними органами району;

7) розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням;

8) надає структурним підрозділам райдержадміністрації та їх окремим працівникам, органам місцевого самоврядування, посадовим особам юридичних осіб публічного права роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства;

9) проводить перевірки фактів своєчасності подання декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, перевірки таких декларацій на наявність конфлікту інтересів;
10) вживає заходи до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб райдержадміністрації, вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо усунення таких ризиків;

11) надає допомогу в заповненні декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру працівників апарату райдержадміністрації, проводить у встановленому законодавством порядку перевірку фактів своєчасності подання зазначених декларацій, їх перевірку на наявність конфлікту інтересів,

12) у разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень посадовими чи службовими особами райдержадміністрації, інших місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також ознак правопорушення за результатами перевірок декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру працівниками апарату райдержадміністрації, інформує в установленому порядку про такі факти голову райдержадміністрації, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції;

13) веде облік працівників апарату райдержадміністрації, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень;
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14) взаємодіє з уповноваженими особами з питань запобігання та виявлення корупції структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств установ та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції;

15) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників апарату райдержадміністрації до вчинення корупційних правопорушень;

16) надає організаційно - методичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування з питань профілактики злочинності, протидії та виявлення корупції, узагальнення практики їх роботи;

17) бере участь, в межах компетенції сектору, у забезпеченні виконання вимог чинного законодавства щодо боротьби з тероризмом;

18) організовує і забезпечує виконання завдань територіальної оборони;

19) організовує військовий облік і підготовку громадян України до військової служби, в тому числі допризовну підготовку молоді, підготовку призовників з військово-технічних спеціальностей та військово-патріотичного виховання, забезпечує їх призов на строкову військову службу, навчальні (або перевірочні) та спеціальні збори;

20) забезпечує виконання вимог чинного законодавства про військовий обов’язок посадовими особами і громадянами, підприємствами, установами і організаціями;

21) вживає заходів щодо реалізації права на соціально-економічний та соціально-правовий захист ветеранів війни та прирівняних до них осіб, військовослужбовців, звільнених у запас або відставку, членів їх сімей,  сімей військовослужбовців строкової служби, а також членів сімей військовослужбовців, які загинули (померли), пропали безвісти, стали інвалідами під час проходження військової служби або потрапили в полон у ході бойових дій (війни) під час участі в міжнародних миротворчих операціях;

22) організовує роботу із здійснення шефства над районним військовим комісаріатом;

23) бере участь у підготовці та опрацюванні проектів розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації, рішень колегії райдержадміністрації з питань, що відносяться до повноважень сектору;

24) координує роботу по забезпеченню постійної готовності органів управління та залучення сил і засобів при введенні надзвичайного стану;

25) планує і координує дії з підготовки та ведення територіальної оборони в районі;

26) бере участь у регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району;

27) організовує виконання структурними підрозділами райдержадміністрації законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

28) розробляє та подає голові райдержадміністрації проекти розпоряджень  з питань організації мобілізаційної підготовки та управління мобілізацією;

29) подає пропозиції керівництву райдержадміністрації щодо участі в організації управління районом в особливий період;

30) організовує інформаційне, методологічне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації;

31) організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення райдержадміністрації і району на роботу в умовах особливого періоду, здійснює контроль за їх виконанням;
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32) бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційного плану;

33) подає пропозиції щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки, координує їх розроблення і вживає заходів до забезпечення їх виконання;

34) подає пропозиції щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного, оборонного призначення та програми створення такої документації;

35) бере участь у роботі з визначення потреб у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки;

36) бере участь у роботі з встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям, а також контролює їх доведення до виконавців;

37) бере участь в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями;

38) вживає заходів до виконання підприємствами, установами та організаціями мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів);

39) подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій;

40) здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах та організаціях;

41) контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями з метою сталого функціонування економіки району в умовах особливого періоду;

42) організовує роботу, пов’язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил України, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в особливий період;

43) організовує роботу з бронювання військовозобов’язаних та контроль за веденням їх обліку, забезпечує подання відповідної звітності, вносить пропозиції щодо бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час;

44) організовує роботу щодо надання державним органам інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів;

45) готує і доводить до структурних підрозділів райдержадміністрації, селищної та сільських рад вказівки щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;

46) організовує планування і координацію дій з підготовки та ведення територіальної оборони;

47) бере участь у підготовці та проведенні військово-економічних мобілізаційних навчань і тренувань;

48) здійснює заходи щодо підвищення кваліфікації працівників з питань мобілізаційної роботи, у тому числі шляхом проведення навчань;

49) організовує роботу по забезпеченню постійної готовності системи управління районом з пунктів управління райдержадміністрації;

50) здійснює контроль за технічним станом систем міського та позаміського пунктів управління райдержадміністрації до використання за їх призначенням;

51) забезпечує режим секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки;
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52) організовує охорону і пропускний режим на пунктах управління райдержадміністрації;

53) готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки;

54) провадить діяльність, пов’язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в райдержадміністрації відповідно до вимог чинного законодавства у сфері охорони державної таємниці;

55) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

56) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є сектор;

57) інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

58) здійснює контроль за виконанням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади;

59) забезпечує захист персональних даних;

60) виконує інші функції, що випливають із покладених на сектор завдань.

8.Сектор має право:

1) перевіряти і контролювати в межах своїх повноважень дотримання вимог чинного законодавства з питань профілактики злочинності, протидії та виявлення корупції, забезпечення належної взаємодії між органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування та правоохоронними органами району, оборонної роботи в структурних підрозділах райдержадміністрації, органах місцевого самоврядування за дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації;

2) залучати в установленому порядку до вивчення питань, які входять до компетенції сектору, працівників структурних підрозділів райдержадміністрації, правоохоронних, контролюючих органів за узгодженням з їх керівниками;

3) вносити голові райдержадміністрації пропозиції з питань подальшого зміцнення законності та правопорядку, протидії та виявлення корупції, поліпшення оборонної та мобілізаційної роботи;

4) одержувати від керівників структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, правоохоронних та контролюючих органів інформацію та матеріали, необхідні для здійснення покладених на сектор завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом або таку, що містить державну таємницю;

5) отримувати від працівників райдержадміністрації усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок);

6) ініціювати перед головою райдержадміністрації питання щодо надсилання запитів до державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на сектор завдань;

7) брати участь у засіданнях колегій, нарадах, навчаннях та інших заходах, що проводяться правоохоронними органами, районним військовим комісаріатом.

9.Завідувач сектору:

1) Безпосередньо здійснює керівництво діяльністю сектору і несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на сектор.

2) Планує роботу сектору і забезпечує виконання покладених на сектор завдань.

3) Розробляє посадову інструкцію працівника сектору, забезпечує її дотримання.

4) Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності діяльності сектору.
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5) Організовує контроль за строками виконання розпоряджень та доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, що належать до компетенції сектору.

6) Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції сектору, та розробляє проекти відповідних рішень.

7) Може виконувати також інші обов’язки, покладені на нього головою райдержадміністрації, керівником апарату райдержадміністрації.

10.Сектор утримується за рахунок коштів державного бюджету.
11.Структура, чисельність працівників та Положення про сектор затверджуються розпорядженням голови райдержадміністрації в установленому законодавством порядку.

12.Завідувач сектору повинен мати досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, або досвід служби в органах місцевого самоврядування не менше одного року та повну вищу освіту не нижче ступеня магістра (спеціаліста).
13.Втручання у діяльність сектору під час здійснення ним повноважень із запобігання та виявлення корупції, а також покладення на сектор обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосується його питань, не допускається. 

14.Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників сектору, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами з питань, які віднесені до повноважень відділу.

15.Зміни та доповнення до Положення можуть вноситися  за ініціативою голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, завідуючого сектором взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

Начальник сектору взаємодії з 
правоохоронними органами, 

оборонної та мобілізаційної роботи 

апарату райдержадміністрації                                                                      О.ЦЕХОЦЬКИЙ
