Про затвердження Положення 

про загальний відділ апарату 

Баштанської районної 

державної адміністрації 
Відповідно до статей 2, 6, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 26.09.2012 №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», Указу Президента України від 07.02.2008 №109/2009 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», розпоряджень голови райдержадміністрації від 14.03.2011 №145-р «Про затвердження Регламенту Баштанської районної державної адміністрації», від 26.03.2012 №163-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації»: 
1. Затвердити Положення про загальний відділ апарату Баштанської районної державної адміністрації (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 30.12.2005 №868-р «Про затвердження Положення про загальний відділ апарату райдержадміністрації».

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Літвінову Н.А. 

Голова райдержадміністрації                                                        І.В. Рубський 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Баштанської 

районної державної адміністрації
________________ №_________

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату Баштанської районної  
державної адміністрації
1. Загальний відділ апарату Баштанської районної державної адміністрації (далі - загальний відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації.

2. Загальний відділ підпорядкований керівнику апарату районної державної адміністрації, який здійснює загальне керівництво його роботою.

3. Загальний відділ у своїй роботі керується Конституцією України та законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

4. Поточна діяльність загального відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів відповідно до Регламенту Баштанської районної державної адміністрації.

5. Основними завданнями загального відділу є:

- встановлення в апараті районної державної адміністрації єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем;

- здійснення контролю за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах районної державної адміністрації;

- надання методичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації та її апарату, з питань організації діловодства;

- ведення архівної справи в апараті районної державної адміністрації;

- забезпечення необхідними умовами для реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення або особистий прийом.

6. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань:

- організовує та здійснює в установленому чинним законодавством порядку ведення діловодства в апараті районної державної адміністрації;

- розробляє Інструкцію з діловодства у Баштанській районній державній адміністрації (далі - Інструкція з діловодства);

- здійснює контроль за правильністю складання, оформлення, використання документів і організації діловодних процесів в апараті районної державної адміністрації відповідно до державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкції з діловодства;

- забезпечує спільно з іншими структурними підрозділами апарату районної державної адміністрації організаційну підготовку засідань колегії районної державної адміністрації, ради з питань взаємодії органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Баштанському районі, нарад з головами міської та сільських рад,  керівниками підприємств, організацій, установ, керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації; 

- оформлює протоколи нарад у голови районної державної адміністрації (за винятком галузевих);

- здійснює реєстрацію і зберігання протягом установлених строків розпоряджень голови районної державної адміністрації;

- приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію районної державної адміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію;

- веде облік, зберігання, розмноження та використання документів з грифом «Для службового користування» відповідно до вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 року № 1893;

- відповідає за своєчасність доведення документів до структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, посадових осіб і громадян; в необхідних випадках видає копії та витяги з виданих розпоряджень та інших документів;

- здійснює редагування проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, надає допомогу працівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату щодо правильності  оформлення документів;

- за дорученням голови районної  державної адміністрації або керівника апарату районної  державної адміністрації здійснює перевірки, аналіз та оцінку стану діловодства в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації;

- складає зведену номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації;

- організовує роботу архіву апарату районної державної адміністрації, бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи для передачі архівному сектору райдержадміністрації;

- за дорученням голови районної державної адміністрації, його заступників або керівника апарату здійснює підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що належать до компетенції відділу;

- готує довідки та статистичні звіти з питань діловодства апарату районної державної адміністрації;
- проводить узагальнення розпоряджень голови районної  державної адміністрації за напрямами соціально-економічної діяльності;

- здійснює видачу бланків листів районної державної адміністрації;

- розробляє зразки текстів бланків, печаток, штампів, посвідчень, забезпечує їх цільове використання та збереження; 

- сприяє підвищенню кваліфікації працівників апарату і структурних підрозділів районної державної адміністрації, навчанню їх з питань діловодства;
- бере участь у підготовці довідника телефонів районної державної адміністрації, структурних підрозділів районної державної адміністрації, установ і організацій, необхідних для роботи районної державної адміністрації;

- здійснює методичну допомогу в організації роботи по веденню діловодства в структурних підрозділах районної державної адміністрації;

- засвідчує гербовою печаткою документи, посвідчення, підписані керівництвом районної державної адміністрації; печаткою загального відділу копії документів, створених та тих, що зберігаються в апараті районної  державної адміністрації;
- забезпечує діяльність приймальні голови районної державної адміністрації в частині організації роботи з документами та відвідувачами;

- забезпечує організацію особистого (виїзного) прийому громадян головою, першим заступником, заступниками голови райдержадміністрації;

- веде облік письмових звернень громадян, які побували на особистому прийомі у голови  райдержадміністрації та його заступників;

- забезпечує організацію проведення телефонного зв’язку «Гаряча лінія», телефону довіри та функціонування поштової скриньки голови райдержадміністрації.

- здійснює контроль за своєчасним розглядом скарг громадян та наданням обґрунтованої відповіді на них;

- забезпечує необхідні умови для реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення або  особистий прийом;

- забезпечує підготовку аналітичних звітів, складання необхідних довідок, інформаційних матеріалів, щодо роботи і розгляду звернень громадян в райдержадміністрації;

- проводить перевірку стану роботи з розгляду звернень громадян у структурних підрозділах райдержадміністрації, місцевих органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, організаціях установах, підприємствах;

- забезпечує організацію проведення засідань постійнодіючої комісії з питань розгляду звернень громадян;

- забезпечує висвітлення питань роботи зі зверненнями громадян у районній газеті «Голос Баштанщини» та на радіостудії «Баштанка»;

- забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та протидії корупції;

- забезпечує в межах своїх повноважень виконання заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації в мирний час;

- виконує інші функції, що випливають із покладених на загальний відділ завдань.

7. Загальний відділ має право:

- вносити на розгляд голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації проекти розпоряджень, доручень, доповідні записки, пропозиції з питань, що належать до компетенції загального відділу;
- одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади інформацію, а в разі потреби - відповідні документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань;

- повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення вимог щодо їх оформлення, встановлених Інструкцією з діловодства, Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян;
залучати за узгодженням з керівниками інших підрозділів апарату районної державної адміністрації або за вказівкою керівника апарату районної державної адміністрації окремих спеціалістів для участі у вирішенні завдань загального відділу і разових доручень;

- призупиняти дії, пов'язані з вирішенням закріплених за загальним відділом завдань, якщо ці дії спричиняють порушення затверджених нормативних і методичних документів;

- брати участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації, нарадах та інших заходах, що проводяться в районній  державній адміністрації.
8. Загальний відділ у процесі виконання покладених на нього завдань і функцій взаємодіє з структурними підрозділами районної  державної адміністрації та її апарату, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами та організаціями.

9. Загальний відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації в установленому чинним законодавством порядку.

10. Начальник загального відділу:

- здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань;

- подає на затвердження голови районної державної адміністрації Положення про відділ;

- розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов'язки між ними;

- планує роботу відділу, забезпечує виконання перспективних і поточних планів роботи;

- організовує разом з відділом організаційно-кадрової роботи апарату районної державної адміністрації роботу з добору та розстановки кадрів, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву відділу, бере участь у проведенні атестації, щорічної оцінки виконання працівниками відділу покладених на них обов'язків і завдань;

- регулює і контролює ефективну взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату при розв'язанні питань, що стосуються діяльності відділу;

- вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державних службовців, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;

забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

- виконує інші обов'язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.

11. Структура, чисельність працівників та Положення про загальний відділ затверджуються розпорядженням голови районної державної адміністрації в установленому чинним законодавством порядку і мають забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

12. Загальний відділ має власну печатку.

13. Районна державна адміністрація створює умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників загального відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.
Начальник загального відділу 

апарату райдержадміністрації                                                           О.О. Процак 

