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                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                     розпорядження голови
                                                                                       райдержадміністрації

                                                                                       1 лютого 2013 року № 24
Положення

про загальний відділ апарату Новгород-Сіверської 

районної державної адміністрації

                                         І. Загальні положення
1. Загальний відділ апарату районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, який створюється головою райдержадміністрації і в своїй діяльності підпорядковується голові районної державної адміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації.

2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України,  положенням про апарат райдержадміністрації, а також правилами і вказівками архівних органів, іншими нормативними документами з питань діловодства та цим Положенням. 
3. Відділ проводить  свою діяльність  на основі перспективного, квартального, місячного та щотижневого планів, які затверджує керівник апарату райдержадміністрації.
                              ІІ. Основні функції і завдання відділу:
         організаційно-технічне обслуговування апарату райдержадміністрації.        

         забезпечення єдиної системи діловодства, надання методичної та практичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства у структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах місцевих рад;
         забезпечення організації і здійснення ведення діловодства в апараті районної державної адміністрації;
         забезпечення роботи з документами, що містять конфіденційну інформацію;
        здійснення прийому, обліку, зберігання, передачу за призначенням, оперативний пошук документів, що надходять з облдержадміністрації, інших органів виконавчої влади та передачі за призначенням вхідної, вихідної і внутрішньої кореспонденції, ведення довідкової картотеки, ведення бази даних розпорядчих та інших документів райдержадміністрації;
       здійснення друкування і тиражування документів, що видаються в райдержадміністрації та  доведення у визначені строки до виконавців їх змісту, видача копій документів, що засвідчуються печаткою відділу;
      забезпечення роботи офісної техніки і впровадження нових технологій в організацію діловодства, впровадження наукової організації праці, сприяння підвищенню ділової кваліфікації працівників, які ведуть діловодство в управліннях, відділах, структурних підрозділах райдержадміністрації, виконкомах місцевих рад ;         
      формування книги копій розпоряджень, виданих головою райдержадміністрації, надсилає другий екземпляр книги до облдержадміністрації;

      здійснення протоколювання нарад, що проводить голова райдержадміністрації та підготовка проектів доручень за результатами проведення нарад;

       здійснення протоколювання засідань Колегії райдержадміністрації, інших заходів, що проводить голова райдержадміністрації;
       складання зведеної номенклатури справ райдержадміністрації, забезпечення єдиного порядку відбору, обліку, збереження документів, що утворюються у ході діяльності райдержадміністрації та здійснення їх передача на державне зберігання;
      здійснення контролю за правильністю користування документами в апараті райдержадміністрації, підготовка довідок, інформацій з питань діловодства;
      здійснення  перевірки з питань ведення загального діловодства  у відділах і управліннях райдержадміністрації, виконавчих комітетах місцевих рад відповідно до плану роботи;
      надання методичної і практичної допомоги працівникам апарату, управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, виконавчим комітетам місцевих рад в організації роботи з документами та веденні загального діловодства;

      здійснення електронного зв’язку з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності;
      здійснення електронного документообігу у райдержадміністрації;

      забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації у райдержадміністрації;
      забезпечення реєстрації в системі ”Електронний документообіг”  документів, що містять публічну інформацію;

     розробка зразків текстів бланків, печаток, посвідчень;
     проведення порівняльного  аналізу виданих розпорядчих документів, підготовка доповідних записок про результати аналізу;

                                      ІІІ. Права відділу:
       вносити на розгляд голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації проекти розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до його компетенції;
      одержувати від відділів апарату, структурних підрозділів райдержадміністрації, довідки та інші матеріали, що необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з документами;
      повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у разі  якщо документи подані з порушенням вимог  інструкції з діловодства або інших нормативних правил;
      перевіряти стан діловодства в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах районної державної адміністрації, виконкомах місцевих рад та вимагати неухильного дотримання вимог інструкції з діловодства та  інших встановлених правил роботи з документами;
     вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації пропозиції щодо поліпшення роботи відділу;
     на запрошення, а також за дорученням голови райдержадміністрації,  керівника апарату райдержадміністрації брати участь у роботі сесій та засіданнях виконкомів місцевих рад, нарадах, засіданнях Колегії районної державної адміністрації з питань, що входять до компетенції відділу;
     вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб райдержадміністрації.
                              ІV. Організація роботи відділу.
1. Структура, чисельність працівників відділу, Положення про відділ затверджуються, а  посадові оклади працівників, надбавки стимулюючого характеру встановлюються головою райдержадміністрації за пропозиціями  керівника апарату райдержадміністрації. 


2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з обласною державною адміністрацією у встановленому законодавством порядком.


3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

 
4. Посадові    інструкції    працівників    відділу    затверджуються головою, керівником апарату райдержадміністрації.
5. Відділ утримується за рахунок коштів Державного бюджету України в межах граничної чисельності та фонду оплати праці апарату районної державної адміністрації.

6. Документи,  що готуються  відділом  з  питань у межах його компетенції, погоджуються керівником апарату райдержадміністрації.

7. Відділ у встановленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
V. Начальник відділу:

безпосередньо    здійснює    керівництво   діяльністю   відділу  і  несе

 персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;
планує роботу відділу, забезпечує виконання затверджених планів, вносить пропозиції щодо планування роботи районної державної адміністрації;
визначає    завдання  і розподіляє  обов'язки між працівниками відділу,

аналізує результати роботи, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації, професійного рівня працівників;

подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про відділ;
розробляє    посадові   інструкції   працівників   відділу,    забезпечує 

дотримання ними регламенту адміністрації, положення про апарат, правил внутрішнього трудового розпорядку, виконавської дисципліни;
вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення роботи відділу;
          подає пропозиції щодо переведення і звільнення працівників  відділу;

          готує проекти наказів про відрядження працівників райдержадміністрації;

          доповідає голові райдержадміністрації про стан роботи з документами в райдержадміністрації та виконавчих комітетах місцевих рад;

 вживає заходів і здійснює контроль за скороченням зайвої документації в райдержадміністрації;звітує перед головою, керівником апарату райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;
підписує і візує документи в межах своєї компетенції;

            аналізує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації в частині додержання вимог інструкції з діловодства, уніфікованої системи організаційно - розпорядчої документації, відповідності попередньо виданих розпорядчим документам, документам вищих органів влади;

           спільно із завідувачем сектору контролю апарату райдержадміністрації здійснює контроль за підготовкою та оформленням документів, їх своєчасним виконанням в райдержадміністрації, вживає заходів до скорочення термінів проходження і виконання документів, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи;

може брати участь у сесійних засіданнях місцевих рад, засіданнях їх виконавчих органів;
 представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної, обласної державних адміністрацій, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями — за дорученням керівництва райдержадміністрації;

організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу;
 проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;
 може  виконувати   інші   обов’язки,   покладені   на нього головою, керівником апарату райдержадміністрації;

у разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує працівник, якого визначає голова райдержадміністрації своїм розпорядженням.
