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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

24 жовтня 2016 року                      Баштанка                                                  № 77-р
Про затвердження Положення про секретаріат виконавчого апарату Баштанської районної ради 
Відповідно до частини сьомої статті 55 Закону України від 21 травня          1997 року №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі рішень районної ради від 23 червня 2016 року №31 «Про затвердження структури, чисельності, схем посадових окладів виконавчого апарату Баштанської районної ради», №32 «Про затвердження Положення про виконавчий апарат Баштанської районної ради», вважаю за необхідне:

Затвердити Положення про секретаріат виконавчого апарату Баштанської районної ради (додається).
Голова районної ради                                                            А.Л.Петров

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження

голови районної ради

24.10.2016 № 77-р
П О Л О Ж Е Н Н Я 

про секретаріат виконавчого апарату 
Баштанської районної ради
1. Секретаріат виконавчого апарату Баштанської районної ради (далі – Секретаріат) підпорядковується голові Баштанської районної ради, у разі його відсутності – заступнику голови районної ради. 

2. Секретаріат у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом роботи Баштанської районної ради, затвердженим рішенням районної ради від 10 грудня 2015 року №1, Положенням про виконавчий апарат районної ради, затвердженим рішенням районної ради від 23 червня       2016 року №32, цим Положенням, іншими нормативно-правовими актами законодавства, а також рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради. 
3. Основними завданнями Секретаріату є виконання дорадчої організаційної, юридичної, аналітичної, інформаційно-довідкової та матеріально-технічної роботи, спрямованої на забезпечення здійснення виконавчим апаратом районної ради своїх повноважень.
4. Секретаріат відповідно до покладених на нього завдань:
1) несе відповідальність за організацію ведення діловодства, за зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів районної ради; 
2) визначає та розподіляє завдання між працівниками виконавчого апарату районної ради, аналізує підсумки роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективної діяльності виконавчого апарату Баштанської районної ради та ділової кваліфікації його працівників;

3) редагує, перевіряє якість підготовки та оформлення усіх документів, що подаються на підпис голові районної ради чи розміщуються на офіційному сайті районної ради;  
4) контролює підготовку розпорядчих документів, листів, своєчасність їх розсилки адресатам, отримання відповідей на них та дотримання строків їх виконання;

5) забезпечує доопрацювання прийнятих на сесії районної ради рішень і надання їх на підпис голові районної ради, розміщення на сайті районної ради;

6) відповідає за облік, зберігання та використання бланків, що використовується у районній раді;

7) відповідає за облік, зберігання та використання печаток і штампів у районній раді.
5. Секретаріат має право:
1) залучати спеціалістів секторів, відділів виконавчого апарату районної ради для розгляду питань, що належать до його компетенції;
2) вносити на розгляд керівництва районної ради проекти рішень, розпоряджень, планів, заходів, доповідні запити та інформації з питань, що належать до компетенції Секретаріату. 

6. Секретаріат у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з районною державною адміністрацією, її відділами, управліннями, іншими підрозділами, представницькими органами, органами місцевого самоврядування, установами, організаціями та об’єднаннями громадян. 
7. Секретаріат перебуває у складі виконавчого апарату районної ради, його очолює керуючий справами виконавчого апарату районної ради (далі – керівник Секретаріату). 
Керівник Секретаріату має заступника, який відповідно до штатного розпису посідає посаду заступника керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальника організаційного відділу (далі – заступник керівника Секретаріату), та висококваліфікованого спеціаліста, що має знання та певний досвід із застосування питань ведення діловодства та комп’ютерного набору, який за посадою є молодшим спеціалістом районної ради (спеціаліст Секретаріату).  
Керівник Секретаріату здійснює керівництво діяльністю Секретаріату, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Секретаріат завдань, визначає ступінь відповідальності заступника керівника Секретаріату та спеціаліста Секретаріату, керівників і спеціалістів структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради. 
8. Секретаріат Баштанської районної ради має печатку круглої форми, відбиток якої проставляється на копіях документів, що створені у Баштанській районній раді.

Нею засвідчуються копії рішень районної ради, рішень президії районної ради, рішень Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, розпоряджень голови районної ради, висновків, рекомендацій та рішень постійних комісій районної ради, копії документів, на яких рукописним способом проставляється гриф «Згідно з оригіналом».

У разі підготовки документів для надання судовим органам, під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, формування особових справ працівників установи для засвідчення виготовлених копій документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо), також у межах, визначених відповідно до розпоряджень голови районної ради, використовується печатка Секретаріату районної ради.  

Перелік посадових осіб, які у своїй діяльності використовують печатку «Секретаріат», затверджується розпорядженням голови районної ради.  

Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                         Л.А.Кононенко
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