Затверджено 

розпорядження голови  

райдержадміністрації 

від 19.08.2008 року № 377

Положення 

про апарат Володимир-Волинської районної державної адміністрації

1. Апарат районної державної адміністрації (далі — апарат) є структурним підрозділом районної державної адміністрації. Апарат утворюється головою районної державної адміністрації в межах виділених бюджетних коштів.

2. Апарат у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеві державні адміністрації” та іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голів обласної, районної державних адміністрацій, рішеннями районної ради, а також Регламентом Володимир-Волинської районної державної адміністрації та цим Положенням.

3. Основними завданнями апарату є здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності районної державної адміністрації, підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематична перевірка виконання актів законодавства і розпоряджень голови районної державної адміністрації, надання методичної та іншої практичної допомоги органам місцевого самоврядування.

4. Апарат відповідно до покладених на нього завдань: 

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

4.2. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень, за дорученням голови районної державної адміністрації розробляє проекти розпоряджень з організаційних, кадрових та інших питань, віднесених до компетенції апарату. 

4.3. Готує проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації з організаційних та кадрових питань, щодо скасування наказів керівників управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, що суперечать Конституції України та законам України, рішенням Конституційного Суду України, іншим актам законодавства або є недоцільними, неефективними за очікуваними чи фактичними результатами.

4.4. Вивчає та узагальнює досвід роботи структурних підрозділів районної державної адміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також виконавчих органів місцевих рад району та надає практичну допомогу в розв’язанні складних проблем, розробляє пропозиції з удосконалення їх діяльності.

4.5. Готує пропозиції з питань удосконалення чинного законодавства України та практики його реалізації, системи державного управління.

4.6. Забезпечує прийом, реєстрацію, облік, проходження, оперативний пошук, інформування за документами, їх зберігання та передачу в установленому порядку до архівного відділу райдержадміністрації. Здійснює контроль за своєчасним поданням доповідей, інформацій та інших матеріалів щодо виконання актів законодавства, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації. Удосконалює форми та методи роботи з документами. За дорученням голови районної державної адміністрації перевіряє стан цієї роботи в управліннях та інших структурних підрозділах районної державної адміністрації.

4.7. За дорученням голови районної державної адміністрації проводить аналіз роботи органів місцевого самоврядування у межах повноважень і в порядку, визначених законодавством, надає методичну та практичну допомогу з   удосконалення  організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування  для  спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій.

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

4.9. Готує пропозиції голові районної державної адміністрації з питань, які можуть бути внесені на розгляд сесії районної ради.

4.10. Здійснює правове забезпечення діяльності районної державної адміністрації, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану  на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами районної державної адміністрації.

4.11. Здійснює заходи щодо організації правового інформування і виховання населення.

4.12. Забезпечує виконання законодавства щодо всебічного розвитку та функціонування української мови як державної в усіх сферах суспільного життя, створення умов для розвитку та використання мов інших національностей.

4.13. Здійснює заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності, взаємодії з засобами масової інформації районної державної адміністрації.

4.14. Організовує підписку періодичних видань, довідкової та інформаційної літератури з питань чинного законодавства, діяльності органів виконавчої влади та місцевого самоврядування.

4.15. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних та кадрових питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації.

4.16. Здійснює організаційне та   матеріально-технічне забезпечення підготовки і проведення засідань колегії райдержадміністрації, нарад, інших заходів, що проводяться головою, його заступниками та керівником апарату районної державної адміністрації, робочих поїздок до району керівництва області  та держави.

4.17. Організовує особистий прийом громадян і розгляд звернень, що 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 обґрунтовані скарги і зауваження громадян. Перевіряє в установленому порядку стан цієї роботи в управліннях та інших структурних підрозділах районної державної адміністрації, надає їм допомогу в організації цієї роботи, контролює стан цієї роботи в органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в організаціях і установах, розташованих на відповідній території.

4.18. Проводить разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади аналіз соціально-економічного і суспільно-політичного  становища на території району, розробляє та вносить голові районної державної адміністрації пропозиції щодо його поліпшення; бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації на сесіях районної ради про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку району, а також про реалізацію повноважень, делегованих районною радою.

4.19. Проводить, відповідно до затвердженого головою районної державної адміністрації плану, роботу, пов'язану з організацією добору, розстановки, підвищення кваліфікації працівників районної державної адміністрації, створенням кваліфікованого резерву і веденням обліку кадрів, вживає заходів до поліпшення організації та підвищення ефективності роботи працівників районної державної адміністрації. 

4.20. Розглядає і вносить у встановленому порядку пропозиції щодо нагородження державними нагородами, нагородами Кабінету Міністрів України та заохочує працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери її управління.

4.21. Надає необхідну організаційну та технічну допомогу у проведенні виборів і референдумів та вирішенні питань адміністративно-територіального устрою в межах, визначених законодавством.

4.22. Здійснює матеріально-технічне, господарсько-побутове та інформаційно-комп'ютерне забезпечення діяльності апарату районної державної адміністрації.

4.23. Забезпечує виконання завдань щодо реалізації державної політики у сфері інформатизації в районі.

4.24. Забезпечує дотримання режиму роботи в адміністративному будинку районної державної адміністрації; забезпечує організацію  приймання – передачі інформації засобами електронного зв’язку відповідно до вимог законодавства, належний протипожежний стан у приміщеннях районної державної адміністрації та дотримання правил охорони праці.

4.25. Здійснює фінансові розрахунки, веде бухгалтерський облік і звітність.

4.26. Провадить діяльність, пов’язану з державною таємницею, організовує та здійснює заходи щодо забезпечення режиму секретності в районній державній адміністрації відповідно до вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці.

4.27. Забезпечує  висвітлення діяльності районної державної адміністрації на веб-сайті районної державної адміністрації та в засобах масової інформації.

5. Апарат має право:

5.1. Перевіряти за дорученням голови районної державної адміністрації виконання законодавчих актів  України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також виконавчими органами місцевих рад району.

5.2. Залучати вчених, представників громадськості, спеціалістів управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, організацій і установ, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до проведення перевірок, підготовки і розгляду питань, що входять до його компетенції.

5.3. Одержувати відповідну статистичну інформацію та інші дані від державних органів і органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських і релігійних організацій, підприємств, установ та організацій, їх філіалів і відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

5.4. Виконувати інші функції відповідно до чинного законодавства та за дорученням голови районної державної адміністрації, його заступників та керівника апарату.

6. Організаційно-процедурні питання внутрішньої діяльності апарату районної державної адміністрації регулюються Регламентом, затвердженим розпорядженням першого заступника голови райдержадміністрації від 26.11.2007 року № 546.

7. Апарат у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, а також з виконавчими комітетами сільських та міської (міста районного значення) рад.

8. Апарат очолює керівник апарату районної державної адміністрації.

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. Забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови районної державної адміністрації.

9.3. Організовує доведення розпоряджень голови районної державної адміністрації до виконавців.

9.4. Відповідає за стан діловодства, обліку і звітності.

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

9.6. Забезпечує розробку і подає на затвердження голові районної державної адміністрації:

- положення про відділи та інші структурні підрозділи апарату;

- Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату;

- Положення про матеріальне заохочення працівників апарату.

9.7. Готує пропозиції щодо підвищення ефективності діяльності відділів, управлінь, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації.

9.8. Виконує інші обов'язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації.

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

11. Керівників та інших працівників структурних підрозділів апарату призначає на посаду та звільняє з посади голова районної державної адміністрації в установленому порядку.

12. Відрядження працівників апарату райдержадміністрації здійснюються згідно з відповідними документами.

Після повернення з відрядження працівники звітують письмово або усно про виконання поставлених завдань. На основі відповідних документів відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації в установленому порядку відшкодовує працівникам витрати, пов'язані з перебуванням у відрядженнях.

13. Чергові відпустки працівникам апарату надаються у встановленому порядку розпорядженням голови райдержадміністрації, згідно із затвердженим графіком відпусток.

14. Структуру, фонд оплати праці працівників апарату в межах виділених асигнувань затверджує голова районної державної адміністрації.

Кошторис доходів і видатків та штатний розпис апарату районної державної адміністрації затверджується в установленому законодавством порядку. Апарат утримується за рахунок коштів Державного бюджету України.

