4

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження 

голови районної ради

23 червня 2016 року №38-р
П О Л О Ж Е Н Н Я
про сектор кадрової роботи та діловодства
організаційного відділу виконавчого апарату 

Баштанської районної ради

1. Загальні засади
1.1. Сектор кадрової роботи та діловодства організаційного відділу виконавчого апарату районної ради (далі – сектор) є структурним підрозділом організаційного відділу, який утворюється районною радою за поданням голови районної ради і діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

1.2. Сектор здійснює організацію ведення кадрової роботи, діловодства, архіву та роботи із зверненнями громадян у межах повноважень, наданих організаційному відділу виконавчого апарату районної ради згідно із Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», а також керується іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради, Регламентом роботи районної ради сьомого скликання, Положенням про виконавчий апарат районної ради та цим Положенням.

1.3. Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами та секторами виконавчого апарату районної ради, структурними підрозділами райдержадміністрації та обласної ради, виконавчими органами (апаратами) місцевих рад.

1.4. Структура сектору, чисельність та оплата праці (посадові оклади, надбавки, доплати, премії тощо) його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату районної ради та затверджуються головою районної ради. 

1.5. Положення про сектор затверджується розпорядженням голови районної ради. Посадові інструкції його працівників затверджуються розпорядженням голови районної ради за поданням керуючого справами виконавчого апарату районної ради.

1.6. Призначення на посади і звільнення з посади працівників сектору здійснюється головою районної ради відповідно до чинного законодавства. 

1.7. Сектор підзвітний і підконтрольний районній раді, підпорядкований начальнику сектору та заступнику керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальнику організаційного відділу відповідно до розподілу функціональних повноважень.

2. Основні завдання, обов'язки та права сектору
2.1. Основними завданнями сектору є: 
2.1.1. Здійснення організації ведення кадрової роботи, діловодства, архіву та роботи із зверненням громадян районної ради, її органів, депутатів. 
2.1.2. Надання допомоги органам місцевого самоврядування територіальних громад міста, сіл Баштанського району із зазначених питань.

2.2. Сектор відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Забезпечує згідно з Регламентом роботи Баштанської районної ради сьомого скликання підготовку матеріалів, що вносяться на розгляд сесій районної ради, вчасно доводить їх до відома депутатів.

2.2.2. Забезпечує діяльність постійних та інших комісій ради.

2.2.3. Надає організаційну, методичну і консультативну допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідною інформацією.

2.2.4. У межах повноважень сприяє здійсненню взаємодії і зв'язків районної ради з відповідними територіальними громадами, іншими органами та посадовими особами місцевого самоврядування, обласними та місцевими органами державної виконавчої влади.

2.2.5. Формує порядок денний і матеріали з усіх основних питань, що виносяться на розгляд комісій, здійснює аудіозаписи і протоколювання засідань постійних комісій і сесії районної ради.

2.2.6. Організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд ради.

2.2.7. Бере участь у підготовці проектів поточних планів роботи, проектів рішень з організаційних питань кадрового діловодства районної ради та її органів.

2.2.8. Надає практичну допомогу постійним комісіям, тимчасовим контрольним комісіям районної ради в організації їх діяльності, сприяє у підготовці матеріалів і проведенні засідань, попередньому обговоренню у постійних і тимчасових контрольних комісіях питань та проектів рішень, що вносяться на розгляд районної ради.

2.2.9. Здійснює відповідно до Інструкції з діловодства роботу з документами, їх облік та зберігання згідно із затвердженою Зведеною номенклатурою справ районної ради, готує їх до здачі в архів.

2.2.10. Організує роботу з електронними документами, у тому числі їх реєстрацію, проходження та виконання, підготовку до передавання на архівне зберігання.

2.2.11. Бере участь у проведенні семінарів, навчання, інших занять із підвищення рівня професійних знань депутатів районної ради, міського, сільських голів, працівників виконавчих апаратів місцевих рад.
2.2.12. Відповідно до чинного законодавства готує і подає статистичну звітність, що відноситься до компетенції сектору.
2.2.13. Забезпечує гласність у роботі, постійних комісій та депутатів районної ради шляхом висвітлення їхньої діяльності у засобах масової інформації та на веб-сайті районної ради.

2.2.14. Надає депутатам допомогу при розробці ними проектів рішень, попередньо розглядає проекти рішень, суб'єктами подання яких виступають депутати районної ради, постійні комісії, райдержадміністрація, дає щодо них юридичні висновки.
2.2.15. Готує проекти рішень ради з питань, що віднесені до компетенції сектору, в тому числі нормативно-правового характеру.

2.2.16. Сприяє депутатам в організації прийому громадян, у звітуванні перед виборцями, готує матеріали на допомогу депутатам.

2.2.17. Узагальнює критичні зауваження та пропозиції виборців, дані депутатам районної ради після проведення звіту, надає їх на виконання відповідним органам виконавчої влади та місцевого самоврядування.

2.2.18. Допомагає депутатам у підготовці повідомлень, інформації про їх роботу в раді, з питань виконання ними доручень ради та її органів.
2.2.19. Готує інформацію для розміщення на веб-сайті районної ради з питань роботи сектору.
2.2.20. За підсумками року, готує статистичні та інформаційні довідки про діяльність сектору і ради.
2.2.21. Здійснює постійний зв'язок із закріпленими радами та інформує і консультує їх з актуальних питань.
2.2.22. Сприяє забезпеченню гласності і прозорості роботи районної ради.

2.2.23. Опрацьовує та подає голові районної ради документи, які надходять до районної ради.

2.2.24. Забезпечує розгляд листів, звернень, пропозицій органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, посадових і фізичних осіб з питань організаційного, кадрового забезпечення, діяльності районної ради та її органів.

2.2.25. Забезпечує організацію діловодства та контролю за строками проход-ження та виконання службових документів у постійних комісіях районної ради.
2.2.26. Готує проекти розпоряджень голови районної ради з питань кадрової роботи та з деяких питань основної діяльності: діловодства (крім Інструкцій і Зведеної номенклатури справ), організації роботи щодо забезпечення конституційних прав громадян на звернення, штатного розпису та змін до структури, кадрової політики, правових питань, запобігання і протидії корупції.

2.2.27. Здійснює оформлення, облік і збереження протягом встановленого терміну протоколів засідань сесій районної ради.

2.2.28. Веде облік звернень громадян на адресу голови районної ради, заступника голови та забезпечує своєчасне інформування заявників про вирішення порушених ними питань.

2.2.29. Організовує своєчасне доведення прийнятих рішень постійних   комісій і тимчасових контрольних комісій до виконавців. Надає допомогу  комісіям у здійсненні контролю за виконанням власних рекомендацій.

2.2.30. Забезпечує організаційну підготовку і проведення нарад, семінарів на рівні районної ради.

2.2.31. Готує Пам’ятні адреси, Грамоти районної ради, Подяки голови районної ради та вітальні листівки.

2.2.32. Здійснює організаційну роботу з кадрових питань та з питань служби в органах місцевого самоврядування, веде облік кадрів виконавчого апарату районної ради.

2.2.33. Сприяє підготовці, перепідготовці та підвищенню кваліфікації кадрів, організовує роботу із забезпечення кадрового резерву, надає допомогу з цих питань органам місцевого самоврядування.

2.2.34. Проводить перевірку достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених Законом України «Про очищення влади».

2.2.35. Зберігає архів районної ради та забезпечує його діяльність.

2.2.36. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування щодо працівників виконавчого апарату районної ради.

2.2.37. Подає пропозиції голові районної ради щодо скерування у вищі навчальні заклади посадових осіб місцевого самоврядування та осіб, зарахованих до кадрового резерву на службу в органи місцевого самоврядування, забезпечує укладання відповідних угод із закладами освіти.

2.2.38. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.

2.2.39. Веде облік резерву кадрів працівників виконавчого апарату районної ради, а також здійснює організаційно-методичне керівництво щодо формування кадрового резерву.
2.2.40. Вивчає ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у вико-навчому апараті районної ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження у прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування, надає пропозиції керівництву ради щодо добору та розстановки кадрів у виконавчому апараті районної ради відповідно до вимог законодавства.
2.2.41. Приймає від претендентів на роботу у виконавчому апараті районної ради відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
2.2.42. Розглядає та вносить голові районної ради пропозиції щодо прове-дення стажування кадрів на посадах осіб місцевого самоврядування у відділах районної та обласної рад, Апараті Верховної Ради України та за кордоном.
2.2.43. Готує документи про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчого апарату районної ради.
2.2.44. Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування працівникам виконавчого апарату районної ради.
2.2.45. Визначає загальний стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпус-ток працівників виконавчого апарату районної ради.
2.2.46. Здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни на підставі інформації, поданої начальниками відділів, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінар-ного впливу.
2.2.47. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком та зберіганням трудових книжок та особових справ.
2.2.48. Оформляє та видає службові посвідчення, довідки з місця роботи, про​водить оформлення листків тимчасової непрацездатності.
2.2.49. Готує документи для відрядження працівників виконавчого апарату районної ради як в межах України, так і за кордон.
2.2.50. Бере участь у розробленні структури виконавчого апарату районної ради та його штатного розпису, вносить пропозиції щодо посадових інструкцій у його структурних підрозділах.
2.2.51. Разом з іншими структурними підрозділами районної ради здійснює контроль у виконавчому апараті за дотриманням Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та іншого законодавства з питань кадрової роботи.
2.2.52. Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю.

2.2.53. Приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію районної ради, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію.
2.2.54. Здійснює своєчасне доведення розпоряджень голови районної ради, рішень районної ради до відповідних структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, міської, селищної, сільських рад, відділів та управлінь районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян, у необхідних випадках видає копії, виписки й довідки з прийнятих розпоряджень і рішень.

2.2.55. За дорученням керівництва районної ради перевіряє у міській, селищній, сільських радах стан організації діловодства.
2.2.56. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці.
2.2.57. Забезпечує облік, контроль за проходженням та виконанням документів, їх зберігання та передачу у встановленому порядку до архівного відділу райдержадміністрації.
2.2.58. Забезпечує контроль за правильністю оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архів.
2.2.59. Виконує інші повноваження, покладені на сектор і організаційний відділ.
3. Відповідальність
Працівники сектору несуть персональну відповідальність у порядку, визначеному чинним законодавством України, за:

невиконання або неналежне виконання своїх посадових завдань і обов’язків, передбачених нормативно-правовими актами районної ради, розпорядженнями голови районної ради, у тому числі Положенням про сектор та організаційний відділ та відповідними посадовими інструкціями;

бездіяльність або невикористання наданих їм прав щодо припинення або запобігання порушення норм чинного законодавства; 
допущення у своїй роботі порушень Конституції, законів України та інших нормативних актів, з урахуванням особливостей, передбачених Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції»;

порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування.  
4. Заключні  положення

4.1. Районна рада створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників сектору, забезпечує їх приміщенням, телефонним  зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання  документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і  довідковими матеріалами.

4.2. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативи голови районної ради, заступника, керуючого справами  виконавчого апарату районної ради, начальника сектору з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.

4.3. Це Положення вступає в силу з дня його затвердження розпорядженням голови районної ради.
Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради
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