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ПЕРВОМАЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
	19.02.2018
	Первомайськ
	№ 37-р


Про затвердження  Положення 

про апарат Первомайської 

районної державної адміністрації

Відповідно до законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від                 11 грудня 1999 року № 2263 (зі змінами і доповненнями): 

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

2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 30.12.2016 року № 64-рк «Про затвердження Положення про апарат Первомайської районної державної адміністрації».

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  керівника апарату райдержадміністрації   Дзюбу С.А.
Голова райдержадміністрації

 


В.В. Вовк
Затверджено 

розпорядження голови 

райдержадміністрації 

19.02.2018 року  №   37-р 

ПОЛОЖЕННЯ 

про апарат Первомайської районної державної адміністрації

1. Апарат Первомайської районної державної адміністрації (далі апарат  райдержадміністрації) здійснює правове, організаційне, кадрове, матеріально-технічне, методичне та інше забезпечення діяльності районної державної адміністрації, підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичну перевірку виконання актів законодавства та розпоряджень голови обласної та районної державних адміністрацій, подання методичної та іншої практичної допомоги органам місцевого самоврядування.

2. Апарат районної державної адміністрації утворюється головою райдержадміністрації та фінансується в межах виділених бюджетних коштів. Голова районної державної адміністрації визначає структуру апарату  та затверджує положення про структурні підрозділи апарату райдержадміністрації.  
3. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим положенням, а також розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій.

4. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. Опрацьовує документи, що надходять до районної державної адміністрації, готує до них аналітичні довідки, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови та заступників голови райдержадміністрації.

4.2. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації; за дорученням голови райдержадміністрації розробляє проекти розпоряджень з організаційних та кадрових питань.

4.3. Перевіряє за дорученням голови районної державної адміністрації виконання актів законодавства, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації структурними підрозділами районної державної адміністрації, виконавчих органів місцевих рад з питань делегованих державною повноважень; вивчає і узагальнює досвід роботи цих органів та надає практичну допомогу в її поліпшенні; розробляє пропозиції щодо удосконалення діяльності цих органів, здійснює контроль за своєчасним поданням ними відповідей, інформацій та інших матеріалів щодо виконання 

актів, законодавства, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації.

4.4. Аналізує за дорученням голови районної державної адміністрації роботу органів місцевого самоврядування у межах і порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу у поліпшенні організації їх роботи, готує пропозиції про поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування у спільному вирішенні питань економічного, соціального та культурного розвитку району.

4.5. Здійснює правове забезпечення діяльності райдержадміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами райдержадміністрації.
4.6. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних та кадрових питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації.

4.7. Опрацьовує і подає голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням.

4.8. Забезпечує висвітлення діяльності райдержадміністрації.

4.9. Здійснює організаційне забезпечення підготовки і проведення засідань колегій, нарад, інших заходів, що проводяться головою районної державної адміністрації, першим заступником та заступником голови райдержадміністрації, робочих поїздок до району керівництва області.
4.10. Організовує особистий прийом громадян і розгляд звернень, які надійшли до районної державної адміністрації, контролює вирішення порушених у них питань, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, розробляє пропозиції, спрямовані на усунення причин,  які породжують обгрунтовані скарги і зауваження громадян.
4.11. Забезпечує здійснення головою районної державної адміністрації повноважень суб’єкта призначення щодо заступників голови районної державної адміністрації та керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації зі статусом юридичних осіб публічного права.

Аналізує разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації соціально-економічне і суспільно-політичне становище на території району, розробляє та вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо його поліпшення; бере участь у підготовці звітів районної державної адміністрації про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку району, а також про реалізацію повноважень, делегованих районною радою.

4.12. Проводить відповідно до затвердженого головою районної державної адміністрації плану роботи, пов’язану з організацією добору, розстановки, підвищення кваліфікації та заохочення працівників районної державної адміністрації, ведення обліку кадрів, вживає заходів для поліпшення організації та підвищення ефективності роботи працівників районної державної адміністрації.

4.13. Забезпечує ведення діловодства, як звичайного так, і з грифом обмеженого доступу, проходження документів, їх облік, зберігання та передачу в установленому порядку до Державного архіву.

4.14. Здійснює матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності районної державної адміністрації.

4.15. Виконує інші функції відповідно до законодавства та за дорученням голови районної державної адміністрації.

5. Апарат районної державної адміністрації має право:

5.1. Залучати спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.2. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, інші матеріали, а від районного відділу статистики - безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

5.4. Вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації проекти
розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що
належать до його компетенції.
6. Апарат районної державної адміністрації у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами районної державної адміністрації, з виконавчими органами (апаратами) місцевих рад.

7. Апарат районної державної адміністрації очолює керівник, який призначається на посаду головою районної державної адміністрації, в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.
8. Керівник апарату:

8.1. Здійснює визначені Законом України «Про державну службу» повноваження керівника державної служби в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права).
8.2. У разі відсутності керівника апарату його обов'язки виконує керівник структурного підрозділу апарату визначений розпорядженням голови райдержадміністрації.

8.3. Керівник апарату райдержадміністрації у межах прав і обов'язків, визначених Законом України «Про місцеві державні адміністрації»: 

організовує роботу апарату районної державної адміністрації;
організовує здійснення кадрового, правового, інформаційно-аналітичного, матеріально-технічного, методичного та іншого організаційного забезпечення діяльності райдержадміністрації;

відповідає за стан діловодства, обліку і звітності; 
контролює підготовку проектів розпоряджень голови
райдержадміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції райдержадміністрації, підписує додатки до розпоряджень голови райдержадміністрації;

організовує доведення розпоряджень голови районної державної адміністрації до виконавців;
формує проекти планів роботи райдержадміністрації, затверджує плани роботи структурних підрозділів апарату і контролює їх виконання;

подає на затвердження голови райдержадміністрації кошторис доходів і видатків та штатний розпис апарату в межах граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;
здійснює контроль за раціональним використанням коштів, передбачених кошторисом витрат на утримання апарату, вносить пропозиції голові райдержадміністрації щодо їх ефективного і раціонального використання;
контролює дотримання працівниками апарату правил внутрішнього
розпорядку;

призначає  на посаду та звільняє  з посади  керівників та працівників структурних підрозділів райдержадміністрації (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права)  в установленому законодавством порядку;
виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.

8.4 Видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

8.5. Накази керівника апарату райдержадміністрації набирають чинності з моменту їх видання, якщо самим наказом не встановлено більш пізній строк набрання чинності. Накази доводяться до їх виконавців, а у разі потреби - оприлюднюються.
8.6. Накази керівника апарату, які зачіпають права, свободи й законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в органах юстиції.

8.7. Накази керівника апарату, прийняті з порушенням законодавства або з перевищенням повноважень, можуть бути скасовані головою районної державної адміністрації.

9. Структурні підрозділи апарату здійснюють свої повноваження на підставі відповідних положень, що затверджуються головою райдержадміністрації.

10. Керівники структурних підрозділів апарату несуть відповідальність за організацію роботи таких підрозділів відповідно до затверджених положень та посадових інструкцій.  
11. Організація роботи апарату районної державної адміністрації здійснюється відповідно до Регламенту районної державної адміністрації,   Інструкції з діловодства в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління,   а також цього Положення.

Керівник апарату райдержадміністрації
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