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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

райдержадміністрації 

21.02.2018 № 117
ПОЛОЖЕННЯ
про апарат Сватівської районної державної адміністрації
Луганської області
І. Загальні положення
1. Апарат Сватівської районної державної адміністрації Луганської області (далі – апарат, райдержадміністрація) входить до складу райдержадміністрації, утворюється головою райдержадміністрації відповідно до статті 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації» і йому підпорядковується.

Апарат здійснює організаційне, кадрове, документаційне, матеріально-технічне та інше забезпечення діяльності райдержадміністрації, підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичну перевірку виконання актів законодавства, розпоряджень голови райдержадміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу виконавчим органам місцевого самоврядування. Провадить діяльність, пов’язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в райдержадміністрації відповідно до вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, забезпечує висвітлення діяльності райдержадміністрації.

2. Апарат утримується за рахунок коштів Державного бюджету України.

Структуру апарату визначає голова райдержадміністрації в межах бюджетних асигнувань, виділених на утримання апарату. 

Чисельність та штатний розпис апарату затверджується облдержадміністрацією. 

3. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами України, актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом райдержадміністрації, цим Положенням.

4. Положення про апарат затверджує голова райдержадміністрації за поданням керівника апарату.

5. Апарат складається із структурних підрозділів (відділів, секторів), які здійснюють свої повноваження на підставі положень, затверджених наказами керівника апарату райдержадміністрації, та окремих посад державної служби, працівники, які їх обіймають, здійснюють свої повноваження на підставі посадових інструкцій, затверджених керівником апарату.

6. Працівникам апарату видаються службові посвідчення встановленого взірця.
7. Гербова печатка райдержадміністрації зберігається у начальника відділу фінансово-господарського забезпечення апарату, а в разі його відсутності – керівника апарату, які несуть персональну відповідальність за збереження і законність користування нею.

Металева гербова печатка райдержадміністрації зберігається у головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації.

8. Апарат має печатки загального відділу (без зображення герба), відділу ведення Державного реєстру виборців (із зображенням герба), служби управління персоналом (без зображення герба), головного спеціаліста з питань мобілізаційної роботи апарату «Для пакетів» (без зображення герба), кутовий та інші штампи, необхідні в роботі з документами. 

Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійну схоронність.

Відповідальність за зберігання і законність використання печаток і штампів несуть керівники відповідних підрозділів апарату.

ІІ. Основні завдання апарату

9. Основними завданнями апарату є: 

1) правове, організаційне, документаційне, матеріально-технічне забезпечення діяльності райдержадміністрації; 

2) забезпечення діяльності керівництва райдержадміністрації;
3) організаційне та ресурсне забезпечення заходів, що проводяться керівництвом райдержадміністрації або за його участі;
4) реалізація державної політики з питань управління персоналом;
5) здійснення документообігу та контролю за дотриманням строків виконання актів законодавства й органів влади вищого рівня, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації; 

6) документування управлінської інформації;
7) ведення Державного реєстру виборців;
8) організація роботи із зверненнями громадян;
9) підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів;

10) організація роботи з питань нагородження;
11) забезпеченн висвітлення діяльності райдержадміністрації;

12) забезпечення мобілізаційної роботи, взаємодії з правоохоронними органами, запобігання корупції, доступу до публічної інформації; 

13) реалізація державної політики з питань організації та забезпечення режиму секретності;
14) участь у підготовці звітності райдержадміністрації, передбаченої Законами України «Про місцеві державні адміністрації»;

15) надання методичної та іншої практичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування району.

10. Разом із забезпеченням основних завдань апарат сприяє впровадженню в організацію роботи структурних підрозділів райдержадміністрації ефективних форм і методів управлінської діяльності при здійсненні останніми функцій державного управління відповідними галузями, аналізує цю роботу, узагальнює позитивний досвід.

IІІ. ФУНКЦІЇ АПАРАТУ

11. Апарат відповідно до визначених повноважень виконує такі функції:
1) аналізує:

разом із структурними підрозділами райдержадміністрації соціально-економічне і суспільно-політичне становище на території району, розробляє та вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо його поліпшення;

за дорученням голови райдержадміністрації роботу виконавчих органів місцевого самоврядування в межах і порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу щодо вдосконалення організації їх роботи, готує пропозиції з питань щодо взаємодії райдержадміністрації з органами місцевого самоврядування під час спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій;

2) бере участь:

у підготовці звітів голови райдержадміністрації на сесіях районної ради про виконання програм соціально-економічного та культурного розвитку району, а також про реалізацію повноважень, делегованих районною радою;

у підготовці матеріалів та проектів рішень районної ради, які подаються головою райдержадміністрації на розгляд сесії районної ради;

в опрацюванні проектів документів із пропозиціями про структуру і загальну чисельність працівників райдержадміністрації;

у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

3) вживає заходів:

щодо технічного захисту інформації у райдержадміністрації;

4) готує:

самостійно та спільно з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації аналітичні, інформаційні, інші матеріали, проекти розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату з питань основної діяльності, персоналу, нагородження, відряджень, організаційних, адміністративно-господарських питань;

проекти перспективних, поточних і оперативних планів роботи та інших заходів, які здійснюються в райдержадміністрації, на основі пропозицій першого заступника, заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату та керівників структурних підрозділів райдержадміністрації, аналізує стан їх виконання;

матеріали щодо відзначення підприємств, установ, організацій, а також громадян району державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України, обласної та районної державних адміністрацій;

5) забезпечує:

дотримання єдиного порядку реєстрації, опрацювання, проходження, контролю, зберігання та передачі в установленому порядку до архіву службових документів у всіх підрозділах апарату. 

Порядок роботи з документами в апараті визначається Інструкцією з діловодства, правилами роботи з таємними документами, Положенням про організацію та здійснення контролю за виконанням документів у райдержадміністрації, які за поданням керівника апарату затверджує голова райдержадміністрації;

за дорученням голови райдержадміністрації перевірку виконання законів України, актів Президента України та Уряду, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій структурними підрозділами райдержадміністрації, надає допомогу в її організації;

належний розгляд звернень громадян, реалізацію проведення особистих, у тому числі виїзних, прийомів громадян головою і заступниками голови райдержадміністрації, контроль за виконанням доручень структурними підрозділами райдержадміністрації, взаємодію з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями щодо вирішення питань, які порушуються у зверненнях громадян;

роботу постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян, утвореної при райдержадміністрації;

збирання, систематизацію, накопичення, зберігання та оприлюднення публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання райдержадміністрації повноважень, передбачених чинним законодавством;

тиражування і оперативне доведення до виконавців розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату райдержадміністрації, інших службових документів;

функціонування інформаційно-телекомунікаційної системи, інших інформаційних ресурсів райдержадміністрації;

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

ведення Державного реєстру виборців;

реалізацію заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням виборів, референдумів у частині матеріально-технічного забезпечення виборчих комісій;

гласність діяльності голови райдержадміністрації та в цілому райдержадміністрації, вивчення і врахування думок, пропозицій представницьких та виконавчих органів місцевого самоврядування, населення при підготовці найбільш важливих документів;

організацію роботи з питань персоналу відповідно до законодавства про державну службу та трудового законодавства, надає з цих питань практичну та методичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації;

здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції відповідно до законодавства та у межах повноважень;
ефективне і цільове використання бюджетних коштів;

якісне ведення бухгалтерського обліку і звітності, розрахунків із заробітної плати, відряджень, поштових і канцелярських видатків, виконання кошторису витрат на утримання апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права із самостійними балансом коштів державного бюджету на їх утримання (далі – самостійні структурні підрозділи), проведення у визначені строки інвентаризацій грошових, матеріальних та інших цінностей;

засобами зв’язку і оргтехніки службові кабінети;

транспортним обслуговуванням голову райдержадміністрації;

утримання в належному технічному, санітарному і протипожежному стані службові приміщення та інші споруди, а також прилеглих територій;

6) здійснює:

ведення діловодства, як звичайного, так і з грифами обмеженого доступу;

документування управлінської інформації (оформлення відповідно до Інструкції з діловодства у райдержадміністрації проектів розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, рішень районної ради, листів за підписами голови райдержадміністрації, першого заступника та заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації; протоколювання засідань та опрацювання проектів рішень колегії райдержадміністрації, Районної ради регіонального розвитку, нарад, робочих зустрічей, засідань за «круглим столом», що проводяться керівництвом райдержадміністрації);

прийом інформаційних запитів, що надходять до райдержадміністрації, забезпечує їх своєчасне опрацювання та надання відповідей на них в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації», надає консультації з цих питань;

контроль за своєчасним виконанням законів України, актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, доручень Глави Адміністрації Президента України, актів і доручень центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, звернень і запитів народних депутатів України та депутатів місцевих рад, звернень громадян, а також аналізує причини виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і вносить пропозиції щодо їх усунення;

супроводження офіційного веб-сайту райдержадміністрації;

координацію роботи щодо підготовки та проведення структурними підрозділами райдержадміністрації за участю керівництва райдержадміністрації масових заходів, урочистостей, зборів активу, зустрічей з депутатами різних рівнів, головами місцевих рад району, робочих поїздок керівництва райдержадміністрації до населених пунктів району;

організаційне, документальне та матеріально-технічне забезпечення підготовки і забезпечення проведення засідань колегії райдержадміністрації, Районної ради регіонального розвитку, прес-конференцій, нарад, інших заходів, що проводяться головою райдержадміністрації;

моніторинг роботи допоміжних органів, утворених при райдержадміністрації;

функції щодо ресурсного та фінансового забезпечення апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів, забезпечує дотримання режиму роботи в службових приміщеннях райдержадміністрації (крім самостійних структурних підрозділів);
опрацювання проектів нормативно-правових актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, рішень колегії райдержадміністрації, рішень районної ради та забезпечує їх відповідність Конституції України і законам України, іншим актам законодавства та узгодженість з раніше прийнятими актами;

7) інформує:

відповідні органи виконавчої влади, місцевого самоврядування, структурні підрозділи райдержадміністрації, підприємства, організації, установи та населення про внесення змін, доповнень, скасування або про припинення чинності розпоряджень голови райдержадміністрації;

8) координує:

роботу щодо підготовки засідань колегії райдержадміністрації;

діяльність та надання методичної і практичної допомоги посадовим особам структурних підрозділів райдержадміністрації, які визначені відповідальними за питання доступу до публічної інформації;

9) опрацьовує:

документи, що надходять до райдержадміністрації, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації;

проекти розпорядчих актів голови та керівника апарату райдержадміністрації, проводить їх правову експертизу;

та подає на розгляд керівництву райдержадміністрації звернення громадян, контролює строки вирішення порушених у них питань, готує за результатами їх розгляду аналітичні, довідкові та інші матеріали;

10) організовує:

виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, які стосуються діяльності райдержадміністрацій, представницьких та виконавчих органів місцевого самоврядування, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, доручень керівництва райдержадміністрації;
особистий прийом громадян керівництвом райдержадміністрації;

роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

роботу щодо захисту персональних даних, отриманих районною державною адміністрацією, у порядку, визначеному Законом України «Про захист персональних даних»;

вивчення та узагальнення досвіду роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування та забезпечує надання практичної допомоги в організації їх управлінської діяльності;

роботу щодо забезпечення участі державних службовців у навчанні з підвищення кваліфікації та підвищення рівня професійної компетентності;

роботу з підбору кандидатур для вступу у вищі навчальні заклади за напрямком підготовки «Публічне управління та адміністрування»;

11) розробляє:

за пропозиціями структурних підрозділів райдержадміністрації, погодженими у відповідному порядку із заступниками голови та керівником апарату райдержадміністрації, проекти річного та квартального планів роботи райдержадміністрації, подає їх голові райдержадміністрації для затвердження, забезпечує підготовку звітів про їх виконання;

проекти організаційних документів, що регулюють діяльність райдержадміністрації;

пропозиції, спрямовані на усунення причин, які зумовлюють повторні звернення громадян;

12) узагальнює:

плани проведення основних заходів у районі;

пропозиції структурних підрозділів райдержадміністрації та складає перелік питань, що пропонуються для розгляду на пленарних засіданнях районної ради та засіданнях постійних комісій районної ради, надає їх районній раді;

13) формує:

плани заходів, що проводяться райдержадміністрацією протягом місяця, тижня;

відповідно до Регламенту райдержадміністрації проект плану засідань колегії райдержадміністрації на рік;

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

15) надає методичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації, виконкомам місцевих рад з питань, що належать до компетенції апарату, вивчення і узагальнення їх роботи;

16) виконує інші функції відповідно до чинного законодавства та за дорученнями голови, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації.

IV. права апарату
12. Апарат для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, в установленому законодавством порядку має право:

1) одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, виконавчих органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на нього завдань, а від місцевих органів державної статистики – відповідні статистичні дані;
2) залучати керівників та спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних підрозділів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за згодою) для вивчення і розгляду окремих питань;
3) вносити пропозиції щодо удосконалення роботи апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації;
4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;
5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до його компетенції;
6) здійснювати інші функції і повноваження відповідно до розпоряджень голови райдержадміністрації.

V. Взаємодія апарату з іншими органами влади
13. Апарат у процесі виконання покладених на нього завдань, в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами райдержадміністрації, а також з виконавчими органами місцевих рад, територіальною, окружною, дільничними виборчими комісіями, виконавчим апаратом районної ради, облдержадміністрацією, а також підприємствами, установами та організаціями району з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передавання інформації, необхідної для інформування керівництва райдержадміністрації та належного виконання запланованих заходів.

VI. Основні функції і повноваження 
керівника апарату райдержадміністрації
14. Апарат очолює керівник апарату, який відповідно до Закону України «Про державну службу» здійснює повноваження керівника державної служби в апараті райдержадміністрації та її структурних підрозділах (крім самостійних структурних підрозділів), несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці в апараті.

15. Керівник апарату призначається на посаду і звільняється з неї розпорядженням голови райдержадміністрації в порядку, передбаченому законодавством про державну службу, безпосередньо підпорядковується голові райдержадміністрації.

16.  Керівник апарату:

1) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про апарат;
2) затверджує положення про структурні підрозділи апарату та посадові інструкції працівників апарату й структурних підрозділів (крім самостійних), та розподіляє обов’язки між ними;
3) затверджує плани роботи структурних підрозіділв апарату та окремих працівників, вносить пропозиції щодо формування планів райдержадміністрації;

4) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи апарату;
5) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на апарат  завдань та затверджених планів роботи;
6) входить до складу колегії райдержадміністрації;
7) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії, апаратних нарадах питань, що належать до компетенції апарату, та розробляє проекти відповідних рішень;
8) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
9) представляє інтереси райдержадміністрації й апарату;
10) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальних органах Мін’юсту;
11) подає на затвердження голови райдержадміністрації проекти кошторису та штатного розпису апарату в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;
12) здійснює добір кадрів;

13) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців райдержадміністрації (крім самостійних структурних підрозділів);

14) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень апарату й відділу з питань організації діяльності Центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації;

15) забезпечує дотримання працівниками підпорядкованих структурних підрозділів, окремих посадових осіб правил внутрішнього службового та трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

16) здійснює інші повноваження, визначені законом.
17. Виконує повноваження керівника державної служби у райдержадміністрації та її структурних підрозділах (крім самостійних).

18. Накази керівника апарату, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані головою райдержадміністрації.
19. Керівник апарату має заступника - начальника відділу апарату райдержадміністрації, який у повному обсязі виконує його функції та повноваження у період його відсутності.

У разі відсутності керівника апарату і заступника керівника апарату - начальника відділу одночасно, обов’язки керівника апарату райдержадміністрації виконує керівник структурного підрозділу апарату райдержадміністрації за окремим розпорядчим актом голови райдержадміністрації.

20. Заступник керівника апарату – начальник відділу призначається на посаду та звільняється з неї керівником апарату відповідно до законодавства про державну службу.

21. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників апарату визначається головою облдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
22. Штатний розпис та кошторис апарату затверджує голова облдержадміністрації за пропозицією голови райдержадміністрації.

Керівник апарату
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