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УКРАЇНА

ІЗМАЇЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ



м. Ізмаїл

29.10.2021                                                                                                                       № 222/А-2021
Про затвердження нової редакції Положення 

про апарат Ізмаїльської  районної державної 

адміністрації Одеської області


              Керуючись статтями 6, 39, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», розпорядженням в. о. голови Ізмаїльської районної державної адміністрації від 08 лютого 2021 № 18/А-2021 «Про упорядкування структури Ізмаїльської районної державної адміністрації», Регламентом Ізмаїльської районної державної адміністрації:

1. Затвердити Положення про апарат Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області (додається).
2. Вважати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 27.11.2017 року № 613/А – 2017 «Про затвердження Положення про апарат Ізмаїльської районної державної адміністрації у новій редакції».
3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.


В.о. голови                                                                                          Михайло ШАРАФАНЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови
Ізмаїльської районної 

державної адміністрації 
від «29» жовтня 2021 р. № 222/А-2021


ПОЛОЖЕННЯ 

про апарат Ізмаїльської районної державної адміністрації


1. Апарат районної державної адміністрації (далі – Апарат) утворюється головою районної державної адміністрації для правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності адміністрації, реалізації державної політики з питань управління персоналом, реалізації державної політики, ведення Державного реєстру виборців, підготовки аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичної перевірки виконання актів законодавства та розпоряджень голови обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації, надання методичної та іншої практичної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування та підпорядкованим районним організаціям.

2. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про місцеві державні адміністрації» та іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, голови районної державної адміністрації, Регламентом районної державної адміністрації, а також цим Положенням.

3. До складу Апарату входять:
- відділ організаційного забезпечення;

- відділ фінансово - господарського забезпечення;

- відділ управління персоналом;

- юридичний сектор;

- відділ документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації;

- відділ ведення Державного реєстру виборців;

- головний спеціаліст з мобілізаційної роботи.

4. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. Опрацьовує та подає голові районної державної адміністрації документи та звернення, що надходять до адміністрації, готує за результатами їх розгляду аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали, а також проекти доручень, розпоряджень голови районної державної адміністрації.

4.2. У встановленому порядку організаційно забезпечує підготовку та проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад та інших заходів, які проводяться головою, заступниками голови райдержадміністрації, керівником апарату райдержадміністрації.

4.3. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень за дорученням голови райдержадміністрації, розробляє проекти розпоряджень з питань, які відносяться до компетенції підрозділів апарату райдержадміністрації.


4.4. Аналізує накази керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації на відповідність чинному законодавству.

4.5. Надає методичну і практичну допомогу утвореним головою районної державної адміністрації комісіям та іншим консультативно-дорадчим органам у здійсненні ними своїх повноважень.

4.6. Бере участь у вирішенні питань щодо дотримання вимог чинного законодавства України під час проведення виборів та референдумів.

4.7. Забезпечує у межах своїх повноважень взаємодію районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, іншими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями, інститутами громадянського суспільства.

4.8.  Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за виконанням законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації, аналізує причини виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.

4.9. Забезпечує організацію діловодства, здійснює контроль за формою та строками виконання структурними підрозділами районної державної адміністрації, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, голови райдержадміністрації та його заступників, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад, інформує керівництво райдержадміністрації про їх порушення.

4.10. Вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії районної державної адміністрації та апаратних нарадах при голові районної державної адміністрації питань про стан виконавчої дисципліни у структурних підрозділах райдержадміністрації, територіальних підрозділах центральних органів виконавчої влади.

4.11. Проводить за дорученням голови районної державної адміністрації перевірки діяльності структурних підрозділів райдержадміністрації.


           4.12. Опрацьовує та подає на розгляд голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням. 

4.13. Вивчає і узагальнює інформацію про роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до компетенції Апарату.
 
4.14. Забезпечує реалізацію державної політики з питань управління персоналом та державної служби в районній державній адміністрації, в установах і організаціях, що належать до сфери управління районної державної адміністрації. Здійснює добір персоналу в районній державній адміністрації, забезпечує документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в районній державній адміністрації та вносить відповідні пропозиції голові районної державної адміністрації. Організовує роботу щодо розробки структури та опрацьовує штатний розпис районної державної адміністрації.


4.15. Разом з відповідними структурними підрозділами райдержадміністрації аналізує і узагальнює практику роботи з персоналом, вносить пропозиції щодо її удосконалення. Перевіряє і контролює дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в районній державній адміністрації. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує кількісний та якісний склад державних службовців. Оформляє і комплектує особові справи державних службовців райдержадміністрації.

4.16.  Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції голові районної державної адміністрації. 

4.17. Забезпечує облік та розгляд звернень громадян, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, контролює вирішення порушених питань, розробляє пропозиції щодо усунення причин, які породжують скарги. Перевіряє в установленому порядку стан цієї роботи в структурних підрозділах райдержадміністрації, надає їм допомогу. 

           4.18. Забезпечує організацію особистого прийому громадян головою, заступниками 
голови, керівником аппарату районної державної адміністрації

            4.19. Надає методичну, практичну допомогу органам місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції Апарату.

            4.20. Бере участь у підготовці пропозицій щодо нагородження державними нагородами, почесними званнями України, відзнаками та заохочуваннями обласної державної адміністрації, заохочуваннями районної державної адміністрації.

4.21. Вносить пропозиції голові районної державної адміністрації щодо питань, які необхідно розглянути на сесіях районної ради.

4.22. Забезпечує в установленому порядку подання нормативно-правових актів голови райдержадміністрації до органів державної реєстрації для державної реєстрації їх та оприлюднення у засобах масової інформації.

4.23. За дорученням голови райдержадміністрації координує взаємодію відповідних структурних підрозділів райдержадміністрації з правоохоронними органами.

4.24. Здійснює матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності райдержадміністрації. Веде облік забезпечення управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації приміщеннями, транспортними засобами, необхідним обладнанням і надає пропозиції з цих питань голові райдержадміністрації.

4.25. Здійснює фінансові розрахунки, пов’язані із забезпеченням діяльності районної державної адміністрації, веде бухгалтерський облік і звітність.

4.26. Веде статистичну звітність з питань, що належать до компетенції апарату.

4.27. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством та розпорядженнями голови районної державної адміністрації.

5. Апарат спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації готує проекти інформацій, матеріали до щорічних звітів голови райдержадміністрації перед облдержадміністрацією про виконання покладених на райдержадміністрацію повноважень.

            6. Апарат відповідно до покладених на нього завдань має право:

6.1. Одержувати в установленому порядку від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

6.2.  Залучати представників громадськості, спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, організацій і установ (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.

6.3. Скликати в установленому порядку наради, організовувати конференції, семінари.
            7. Структура і організаційно-процедурні питання внутрішньої діяльності підрозділів Апарату затверджуються розпорядженнями голови райдержадміністрації.

8. Апарат очолює керівник, який призначається на посаду і звільнюється з посади головою районної державної адміністрації у порядку передбаченому чинним законодавством.

9. Керівник апарату:

9.1. Здійснює керівництво діяльністю Апарату і організовує його роботу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Апарат завдань, визначає ступінь відповідальності керівників та інших працівників його структурних підрозділів.

9.2. Візує всі проекти розпоряджень, що надходять на підпис голові районної державної адміністрації та підписує додатки до них.

9.3. Забезпечує контроль за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, голови райдержадміністрації та його заступників, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

9.4. Вимагає від структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ і організацій необхідні матеріали і звіти про виконання документів вищих органів влади, розпоряджень, доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації, його заступників, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

9.5. Забезпечує у межах своїх повноважень взаємодію районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, органами місцевого самоврядування.

9.6. Контролює додержання в Апараті вимог законів України «Про державну службу» та «Про запобігання корупції».

9.7. Реалізує в межах повноважень, визначених законодавством, державну політику у сфері охорони державної таємниці.

9.8. Надає пропозиції щодо заохочення працівників Апарату, порушує в установленому порядку питання про відзначення їх державними нагородами, притягнення до дисциплінарної відповідальності.
            9.9 Проводить особистий прийом громадян згідно з графіком, який затверджується головою районної державної адміністрації.


9.10. Виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.

10. Керівники та інші державні службовці структурних підрозділів Апарату призначаються на посади і звільнюються з посад керівником апарату районної державної адміністрації в установленому порядку.

11. Керівники структурних підрозділів Апарату виконують свої функції згідно з положеннями, затвердженими розпорядженнями голови райдержадміністрації.

12. Посадові особи Апарату є державними службовцями. Їхні основні права, обов’язки, відповідальність, умови оплати праці і соціально-побутове забезпечення  визначаються Законом України «Про державну службу».

13. Положення, структура, гранична чисельність працівників та кошторис видатків на утримання Апарату затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації в межах виділених асигнувань. Апарат утримується за рахунок коштів Державного бюджету України.

14. Місце розташування Апарату: 68600, Одеська область, м. Ізмаїл, проспект Суворова, 62. 

