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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної державної адміністрації 
07  червня 2021 року № 105


ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ апарату 

районної державної адміністрації

1. Загальний відділ апарату Володимир-Волинської районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату, що утворюється головою райдержадміністрації, йому підзвітний і підконтрольний та підпорядковується керівникові апарату райдержадміністрації.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеві державні адміністрації», іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та  районної державної адміністрації, а також Регламентом Володимир-Волинської районної державної адміністрації, Положенням про апарат райдержадміністрації та цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.
3. Основними завданнями відділу є:
1) організація та здійснення роботи з документами в райдержадміністрації відповідно до вимог державних стандартів, Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, із застосуванням сучасних автоматизованих систем, зокрема, системи електронного документообігу «АСКОД»;
2) вжиття необхідних заходів до скорочення службового листування;
3)перевірка стану роботи з документами і надання методичної допомоги з питань організації та ведення діловодства відділам апарату райдержадміністрації, її структурним підрозділам;
4) здійснення контролю за виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, доручень Глави Адміністрації Президента України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також аналізу причин виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;
5) підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань виконання документів і роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;

6) інформування голови районної державної адміністрації про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади;
7) забезпечення ведення обліку , зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування».
4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
1) розробляє інструкцію з діловодства, зведену номенклатуру справ апарату райдержадміністрації;

2) організовує підготовку проєктів рішень колегії, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації, з питань, що належать до компетенції відділу;
3) виконує доручення голови райдержадміністрації, першого заступника та заступників голови райдержадміністрації відповідно до чинного законодавства;

4) забезпечує проходження в районній державній адміністрації документів з моменту їх створення або надходження до передачі в архів;

5) приймає,  реєструє і передає за призначенням вхідну  кореспонденцію, а  також  внутрішню  документацію    райдержадміністрації; реєструє  і надсилає   вихідну  кореспонденцію, веде її  електронний облік; 

6) здійснює прийом, реєстрацію, облік і зберігання вхідних і вихідних документів з грифом «Для службового користування»;

7) організовує копіювання і тиражування документів, своєчасно доводить  їх  до  відповідних  адресатів;

8) забезпечує зберігання, оперативний  пошук  документів;

9) організовує доступ до публічної інформації, відповідає за попередній розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз та контроль за своєчасним наданням відповідей на запити на інформацію, що надходять до районної державної адміністрації;

10) забезпечує протоколювання оперативної наради при голові райдержадміністрації, окремі доручення доводить до виконавців;

11) перевіряє виконання структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування району актів  та  доручень  Президента  України, Кабінету  Міністрів України, актів центральних органів виконавчої  влади,  розпоряджень і  доручень голів обласної  та  районної  державних адміністрацій, інших документів; 

12) забезпечує контроль за  своєчасним  надходженням інформаційних   та  інших  матеріалів від структурних підрозділів райдержадміністрації про стан  виконання актів  та  доручень  Президента  України,  Кабінету  Міністрів України, актів центральних органів виконавчої  влади,  розпоряджень і  доручень голів обласної  та  районної  державних адміністрацій, інших документів та щодо реагування   на  запити і  звернення  народних депутатів України та  депутатів місцевих  рад; доручень керівництва райдержадміністрації щодо розгляду питань, порушених у зверненнях громадян;
13) готує і систематично надає структурним підрозділам районної  державної адміністрації попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів виконання вимог зазначених документів;
14) готує інформаційно-аналітичні матеріали  для керівництва райдержадміністрації  про виконання актів  та  доручень  Президента  України,  Кабінету  Міністрів України, актів центральних органів виконавчої  влади,  розпоряджень і  доручень голів обласної  та  районної  державних адміністрацій та реагування   на  запити і  звернення  народних депутатів України та  депутатів місцевих  рад; 

15) розробляє  і вносить   в  установленому  порядку  пропозиції  голові районної державної адміністрації з  питань  удосконалення  організації  діловодства, здійснення  контролю за станом  виконавської  дисципліни в районній державній адміністрації; 

16) у  необхідних  випадках  видає  копії, довідки та витяги з документів; 

17) уніфікує системи документації та документів  з урахуванням можливості  їх електронної обробки;

18) бере участь у проведенні експертизи наукової та практичної цінності документів при їх відборі  на державне зберігання, готує справи до здачі в архівний відділ райдержадміністрації на державне зберігання;

19) забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності районної державної адміністрації, і передачу на архівне зберігання. 

5. Відділ для виконання покладених на нього завдань має право:
1) вимагати у межах повноважень від відділів та секторів апарату, структурних підрозділів райдержадміністрації, міських, селищних, сільських рад , та їх виконавчих комітетів, установ і організацій неухильного виконання надісланих їм документів, подання ними райдержадміністрації у визначені строки та в установленому порядку інформацій про виконання документів;
2) повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення установлених вимог;
3) проводити в структурних підрозділах районної державної адміністрації, в органах місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади перевірки з виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;
4) одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби - відповідні документи від структурних підрозділів районної державної адміністрації та органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади;


5) брати участь у засіданнях колегій, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах районної державної адміністрації;

6) подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками;

7) одержувати від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;

8) залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, науковців та інших фахівців, працівників підприємств, установ і організацій (за їх згодою) для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні зазначених документів.

6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами  та секторами апарату райдержадміністрації, її структурними підрозділами, міськими, селищними та сільськими радами.

7. Очолює і організовує роботу начальник відділу, який відповідно до Положення про апарат районної державної адміністрації призначається і звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації.

8. Начальник відділу:
1) здійснює керівництво роботою відділу, несе персональну відповідальність за виконання поставлених перед відділом завдань;
2) забезпечує дотримання працівниками відділу трудової та виконавської дисципліни;
3) планує роботу відділу , вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;

4) розробляє та впроваджує заходи, спрямовані на вдосконалення роботи відділу;
5) готує проєкти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що належать до повноважень відділу;

6) виконує інші повноваження , визначені законом.
9. Працівники відділу ведення діловодства апарату районної державної адміністрації призначаються на посади та звільняються з посад в установленому порядку згідно з чинним законодавством.
10. Посадові обов’язки працівників відділу визначаються начальником відділу та затверджуються у відповідності до вимог чинного законодавства.
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