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ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                             ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

            від 25 січня 2017 р.                                                                       № 22
Про затвердження Положення про апарат Томашпільської 
районної державної адміністрації
Керуючись статтями 6, 39, 41, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», відповідно до Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 року № 2263, Постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої адміністрації», пункту 4 статті 133 Податкового кодексу України від 02 жовтня 2010 року № 2755-VІ, з метою приведення у відповідність до вимог чинного законодавства  та оптимізації роботи апарату районної державної адміністрації, прийняття узгоджених дій щодо правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності районної державної адміністрації:

1. Затвердити Положення про апарат Томашпільської районної державної адміністрації (далі - Положення), що додається.

2. Працівникам структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації у своїй діяльності керуватися цим Положенням.
3. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 15 листопада 2005 року № 437 «Про затвердження Положення про апарат районної   державної адміністрації».
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Калася В.І.
Голова районної державної 
адміністрації                                       



   О.Г. Закорченний
Боднар В.І.

2-14-45
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження    голови    районної 

державної    адміністрації 

 






 від 25 січня 2017 року № 22
ПОЛОЖЕННЯ

про апарат Томашпільської районної державної адміністрації

1. Апарат районної державної адміністрації (далі - апарат) є організаційно-поєднаною сукупністю структурних підрозділів і посад, що забезпечує здійснення районною державною адміністрацією повноважень, встановлених актами законодавства.
2. Апарат утворюється головою районної державної адміністрації відповідно до статті 44 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”.
3. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної і районної державних адміністрацій, Регламентом Томашпільської районної державної адміністрації, Інструкцією з діловодства в Томашпільській районній державній адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, а також цим Положенням.
4. Основними завданнями апарату є:

здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності районної державної адміністрації; 
підготовка аналітичних, інформаційних, інших матеріалів;

контроль за виконанням завдань визначених законодавчими та нормативно-правовими актами, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій;

надання методичної, практичної допомоги іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування.
Разом із забезпеченням основних завдань апарат сприяє впровадженню в організацію роботи структурних підрозділів районної державної адміністрації ефективних форм і методів управлінської діяльності при здійсненні останніми державного управління відповідними галузями та територіями, аналізує цю роботу, узагальнює позитивний досвід.
5. Апарат у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами обласної та районної державних адміністрацій, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Центральною виборчою комісією, а також з органами місцевого самоврядування, їх посадовими особами та депутатами різних рівнів, громадськими об’єднаннями, підприємствами, установами та організаціями.
6. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:
6.1. Опрацьовує документи, що надходять до районної державної адміністрації, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти резолюцій голови, першого заступника, заступника голови та керівника апарату районної державної адміністрації. 
6.2. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень та доручень голови районної державної адміністрації.
6.3. Розробляє та бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації з основних питань діяльності, адміністративно-господарських та кадрових питань.
6.4. Здійснює ведення обліку, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування», а також контроль за дотриманням вимог Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію у районній державній адміністрації.
6.5. Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль за розглядом запитів щодо надання публічної інформації та консультацій під час оформлення запитів.
6.6. Опрацьовує та подає на розгляд голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації забезпечує контроль за їх виконанням.
6.7. Перевіряє за дорученням голови районної державної адміністрації  виконання законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади (з питань здійснення повноважень районної державної адміністрації), структурними підрозділами районної державної адміністрації; вивчає та узагальнює досвід роботи зазначених органів і надає практичну допомогу в розв'язанні складних проблем, розробляє пропозиції щодо удосконалення їх діяльності; здійснює контроль за своєчасним поданням доповідей, інформаційних та інших матеріалів із питань виконання актів законодавства, розпоряджень та доручень голів обласної та районної державних адміністрацій.
6.8. За дорученням голови районної державної адміністрації проводить аналіз роботи органів місцевого самоврядування у межах повноважень і в порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу з удосконалення організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій.
6.9. Здійснює правове забезпечення діяльності районної державної адміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами районної державної адміністрації.
6.10. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних і кадрових питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації.
6.11. Проводить разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади аналіз соціально-економічного стану і суспільно-політичної ситуації на відповідній території, розробляє та вносить голові районної державної адміністрації  пропозиції щодо їх поліпшення.
6.12. Забезпечує організацію приймання-передачі інформації засобами  електронного зв'язку відповідно до вимог законодавства, здійснює облік, проходження, контроль за виконанням документів їх зберігання та передачу в установленому порядку до архівного відділу районної державної адміністрації. Перевіряє за дорученням голови районної державної адміністрації стан цієї роботи і управліннях, відділах, службах, секторах районної державної адміністрації, надає їм практичну допомогу.
6.13. Здійснює матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності районної державної адміністрації. 
6.14. Забезпечує належний протипожежний стан та дотримання правил охорони праці, режиму роботи у приміщеннях районної державної адміністрації.

6.15. Проводить діяльність, пов'язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в районній державній адміністрації  відповідно до вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці.
6.16. Забезпечує висвітлення діяльності районної державної адміністрації, інформування відповідних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, структурних підрозділів районної державної адміністрації , підприємств, організацій, установ та населення про внесення змін, доповнень, скасування або втрату чинності розпоряджень голови районної державної адміністрації.
6.17. Здійснює організацію підготовки засідань колегії районної державної адміністрації, нарад,  інших  заходів,  що  проводяться головою.
6.18. Готує для розгляду головою районної державної адміністрації аналітичні, інформаційні та інші матеріали з питань, що належать до компетенції апарату.
6.19. Разом з відповідними структурними підрозділами аналізує і узагальнює практику роботи з кадрами, вносить пропозиції щодо її вдосконалення, забезпечує планування службової кар’єри державних службовців, підготовку, перепідготовку та підвищення їх кваліфікації. Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних  ситуацій.
6.20. Здійснює оперативне доведення до виконавців розпоряджень та доручень голови районної державної адміністрації, інших службових документів.
6.21. Організовує спільно з відповідними структурними підрозділами районної державної адміністрації підготовку матеріалів та проектів рішень районної ради, які вносяться на її розгляд головою районної державної адміністрації.
6.22. Забезпечує організацію виконання рішень районної ради в частині делегованих районній державній адміністрації повноважень. Бере участь у підготовці звітів районної державної адміністрації про реалізацію повноважень, делегованих районною радою.

6.23. Організовує належний розгляд звернень громадян, реалізацію проведення особистих прийомів громадян головою, першим заступником і заступником голови районної державної адміністрації, контроль за виконанням доручень структурними підрозділами районної державної адміністрації, взаємодію з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями щодо вирішення питань, які порушуються у зверненнях громадян.
6.24. Розглядає звернення і листи підприємств, установ, організацій та громадян, документи, інші матеріали, що надійшли до районної державної адміністрації в установленому порядку, повертає адресатам звернення, документи та інші матеріали, внесені з порушенням установленого порядку, контролює стан цієї роботи у відповідних структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконавчих органах сільських рад.
6.25. Організовує роботу з дотримання законодавства про державну службу та трудового законодавства.
6.26. Організовує роботу  з ведення обліку військовозобов’язаних та їх бронювання,  забезпечує подання відповідної звітності,  подає пропозиції щодо бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та на воєнний час.
6.27. Організовує виконання заходів із мобілізаційної підготовки на території району у разі введення особливого періоду, інших заходів оборонного спрямування.
6.28. Здійснює експертизу нагородних матеріалів і підготовку проектів подань   про   нагородження   державними   нагородами   України,   відзнаками Президента   України,   Кабінету   Міністрів   України,   опрацювання подань трудових колективів і підготовку проектів розпоряджень щодо нагородження відзнаками райдержадміністрації. Здійснює відповідні заходи з регулювання процесів, пов'язаних із розвитком геральдичної справи в районі.
6.29. Готує спільно з відповідними структурними підрозділами районної державної адміністрації проекти документів із пропозиціями про загальну чисельність, структуру і фонд оплати праці працівників районної державної адміністрації.
6.30. Здійснює моніторинг роботи консультативних, дорадчих органів, утворених при районній державній адміністрації.
6.31. Забезпечує в разі призначення виборів чи референдумів підготовку списків виборців.
6.32. Забезпечує виконання актів розпорядника Реєстру виборців.
6.33. Забезпечує опрацювання матеріалів щодо відзначення підприємств, установ, організацій, а також громадян державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, відзнаками районного рівня.
6.34. Проводить організаційну та роз’яснювальну роботу із запобігання, виявлення і протидії корупції, здійснює контроль за дотриманням антикорупційного законодавства.
6.35. Забезпечує ведення та оперативне наповнення офіційного веб-сайту районної державної адміністрації;
6.36. Забезпечує якісне ведення бухгалтерського обліку і звітності, розрахунків із заробітної плати, відряджень, поштових і канцелярських видатків, виконання кошторису  на утримання апарату, проведення у  визначені  строки  інвентаризацій  грошових,  матеріальних та інших цінностей в апараті;
6.37. Здійснює технічне забезпечення та підготовку залів до проведення засідань колегії районної  державної адміністрації, нарад та інших заходів,  які  проводяться   головою районної державної адміністрації.
6.38. Забезпечує  відповідне умеблювання та оснащення засобами зв’язку і оргтехнікою службових кабінетів голови, першого заступника, заступника голови та керівника апарату районної державної адміністрації, працівників апарату.
6.39. Здійснює контроль за раціональним використанням оргтехніки, інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей в апараті.
6.40. Здійснює заходи щодо бережливого використання майна і приміщень апарату.
6.41. Забезпечує контроль за дотриманням режиму роботи в районної державної адміністрації, правил внутрішнього трудового та внутрішнього службового розпорядку, організовує чергування працівників районної державної адміністрації в прийомній голови районної державної адміністрації в неробочі і святкові дні.
6.42. Виконує інші функції відповідно до цього Положення та Регламенту районної державної адміністрації.

7. Для реалізації завдань апарат має право:
7.1. Здійснювати організаційне забезпечення та в межах своєї компетенції проводити перевірки стану додержання  на відповідній території Конституції України та законів України, інших актів законодавства органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ, організацій, їх філіалів та відділень незалежно від форм власності і підпорядкування по напрямах, визначених статтею 16 Закону України «Про місцеві державні адміністрації».
7.2. Залучати спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій, громадських об’єднань (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.
7.3. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
7.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
7.5. Вносити на розгляд керівництву районної державної адміністрації проекти розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції апарату.
8. Апарат очолює керівник апарату, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації з дотриманням вимог Закону України «Про державну службу».
9. Керівник апарату районної державної адміністрації:
9.1. Здійснює керівництво діяльністю апарату та організовує його роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на апарат завдань, визначає ступінь відповідальності керівників та інших працівників його структурних підрозділів;
9.2. Забезпечує контроль за виконанням управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами районної державної   адміністрації Конституції України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної державної адміністрації та районної державної   адміністрації.
9.3. Вимагає від структурних підрозділів районної державної   адміністрації, підприємств, установ, організацій необхідні для районної державної   адміністрації матеріали і звіти про виконання рішень.
9.4. Забезпечує у межах своїх повноважень взаємодію районної державної адміністрації з Адміністрацією Президента України, Верховною Радою України, Кабінетом Міністрів України, Вінницькою обласною державною адміністрацією, Вінницькою обласною радою, Томашпільською районною радою в процесі своєї діяльності.
9.5. Подає на розгляд голові районної державної адміністрації проекти розпоряджень про розподіл обов’язків між першим заступником, заступником голови та керівником апарату.
9.6. Видає в межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.
9.7. Погоджує положення про структурні підрозділи апарату районної державної адміністрації та посадові інструкції працівників апарату районної державної   адміністрації.
9.8. Забезпечує підготовку та подання на розгляд голові районної державної адміністрації проектів планів роботи та заходів районної державної організовує і контролює хід їх виконання.
9.9. Організовує доведення розпоряджень голови  районної державної   адміністрації   до виконавців та заінтересованих осіб.
9.10. Відповідає за організаційну роботу, стан діловодства, обліку і звітності, за здійснення документообігу та контролю.
9.11. Здійснює контроль за належним розглядом звернень громадян, перевірку стану цієї роботи відповідно до законодавства.
9.12. Організовує роботу колегії районної державної адміністрації.
9.13. Здійснює контроль щодо інформаційного забезпечення веб-сайту районної державної адміністрації.
10. На період відсутності керівника апарату його обов’язки виконує заступник голови районної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків між головою районної державної адміністрації, його заступниками та керівником апарату, який затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації.
11. Керівник апарату несе персональну відповідальність за законність прийнятих ним рішень.
12. Накази керівника апарату, прийняті з порушенням законодавства або з перевищенням повноважень, можуть бути скасовані головою районної державної адміністрації.
13. Керівників структурних підрозділів апарату призначає на посаду та звільняє з посади голова районної державної адміністрації в порядку, передбаченому законодавством.

14. Структуру апарату районної державної адміністрації затверджує голова районної державної адміністрації.

Штатний розпис апарату районної державної адміністрації після підписання головою районної державної адміністрації затверджує голова обласної державної адміністрації.
Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників апарату та видатки на його утримання визначаються обласною державною адміністрацією.

Апарат утримується за рахунок коштів Державного бюджету України.

__________________________________________
