
розпоряд?fiЕння
голови вIльшАнськоi рАЙонноi дЕрilrАвноi

кIровогрмськоi оБлАстI
вiд " 18" травня 201]року

смт Вiльшанка

ММНIСТРАЦII

N9 116-р

Про затвердження ПоложеннrI про
загальний вiддiл апарату ВiльшанськоТ

районноi державноi адмiнiстрацiТ

Вiдповiдно до законiв Украiни <Про мiсцевi державнi 4дмiнiстрацiЬ>,
<Про Нацiона-пьний архiвний фонд та apxiBHi установи)>, постанов Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪч вiд 27 листопада 1998 року ЛЬ1893 ,,Про затвердження
IнструкцiI про порядок облiку, зберiгання i використання документiв, справ,
видань та iнших матерiа.пьних носiiЪ iнформацii', якi мiстять службову
iнформацiю> (iз змiналли), вiд 11 грудо |999 року Ng 2263 <Про затвердження
Типового регламенту мiсцевоi державноi адмiнiстрацii> (iз змiнами), вiд
18 липпя 2007 року NЬ 950 <Про затвердження Регламенry Кабiнету MiHicTpiB
Украihш> (iз змiнами), вiд 30 листопада 20l1 року ){Ь 1242 пПро затвердженЕя
ТиповоТ iнструкцiI з дiловодства у центральних органах виконавчоТ влади, Радi
MiHicTpiB Автономноi Ресгryблiки Крим, мiсцевих органil( виконавчоТ вJIади>,

Правил органiзацii дiловодства та архiвного зберiгання документiв у держЕlвних
органа)ь органа( мiсцевого самоврядуваннrI, на пiдприемствах, в установшr i
органiзацiях, затвердженIо( нак€вом Мiн'юсry вiд 16 червня 2015 року
Nb 1000/5, зареестрованим в MiHicTepcTBi юстицiТ Украiни 22 червня 2015 року
за Ns 7361271.81o розпоряджепЕя голови районноi державноi адмiнiстрацii вiд
02 березня 2017 року Nч 43-р <Про впорядкування структ},ри апарату районноТ
державноi адмiнiстрацiiЬ :

1. Затвердити Положення про заг€шьний вiддiл апарату Вiльшанськоi
районноi державноi адмiнiстрацii (додаеться).

2. Визнати такими, що втратили чиннiсть, розпорядження голови

районноТ державноТ адмiнiстрацii:
вiд 22 липнrI 20|6 року }{Ь 150-р <Про затвердження Положення про

загапьний вiддiл апараry ВiльшанськоТ районноi державноi адмiнiстрацii>;



вiд 27 JIютого 2а1_4 року
сектор контролю та звернень
державноi адмiнiстрацiii>.
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Nч 5б-р <<Про затвердження Положення про
громамн апарату Вiльшанськоi районноТ

Першпй заступник голови
районноi деряйвноi адмiнiстрацii с.нЕстЕров



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови
Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ
18 травня 2017 Jtlb 116-р

ШОЛОЖЕННЯ
про загальний вi.щiл апарату ВiльшанськоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii

I. Загальнi п,олоэкення

1. Загальний вiддiл (дагli - вiддiл) е структурним пiдроздiлом апарату
Вiльшанськоi районноТ державноi адмiнiстрацiТ, який утворюеться iT юловою
дJuI встановленшI в райдержадмiнiстрацiТ единого порядку документування
управлiнськоi iнформацii i роботи з докуtvrентами iз застосуваннrIм сr{асню(
автоматизованих систем, здiйснення методичною керiвництва i контролю за
дотриманням установленого порядку роботи з докуIdентами в структурних
пiдроздiлах рйлержадмiнiстрацii; здiйсненнrl контролю за виконанням aKTiB та
дорrIень Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, aKTiB MiHicTepcTB,
iнших центрtlJIьнЕх органiв виконавчоi в.гtади , розпоряджень i дору"rень голови
облдержадмiнiстрацii, розпоряджень i доруlень голови райдерж4дмiнiстрацiТ та
реаryвання на запити i звернення народних депутатiв УкраiЪи та дегryтатiв
мiсцевrх рад та звернень громадян.

Вiддiл пiдпорялковуеться головi районноi державноi адмiнiстрацii та
керiвнику апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

Z. Вiддiл у своiй дiяльностi керуеться Констиryцiею УцраiЪи, законами
УкраiЪи, актЕлми Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
розпорядженIuIми голови обласноi державноi адмiнiстрацii, Iнструкцiсю з
дiловодства та Iнструкчiею про порядок облiку, зберiгання i використання
доч/ментiв, справ, видань та iнших матерiапьних носiiъ iнформацii, якi мiстять
слryжбову iнформацiю, а також цим Положенням

3. Координацiю заходiв щодо забезпечення контроJIю за виконанням aKTiB
та дорrrень Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, та методичне
керiвництво дiяльнiстю вiддiлу (з питань коIrтролю) здiйснюе сектор контроJIю
апарату обласноi державноi адмiнiстрацii.

II. OcHoBHi завдання та фчнкцi'i вiддiлч

1. Основними завданнями вiддiлу е:

з пит€lнь дiловодства:
1) забезпеченнrI единоi системи дiловодсiва в апаратi районноi державноТ

адмiнiстрацii;
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2) наданнrI методичноi допомоги з органiзацiТ роботи щодо ведення
дiловодства вiддiлам, управлiнням, iншим с.rryжбам районноi державноТ
адмiнiстрацii, виконкомам селищноi та сiльських рад;

3) пiдготовка iнформацiйних, довiдкових та iнших матерiа.гliв з питань
дiловодства керiвництву райдержадмiнiстрацiТ;

4) пiдготовка проектiв розпоряджень i доручень голови

райдержадмiнiстрацii', зокрема з питань, що належать до компетенцii вiддiлу;

з питань контролю:
5) здiйснення контролю за виконанням структурними пiдроздiлами

райдержадмiнiстрацii, територiальними органами центральних органiв
виконавчоi влади в частинi здiйсненюI ними повноважень районноi державноТ
4дмiнiстрацiТ та органами мiсцевого самоврядуванЕя в частинi здiйсненшI ними
делегованих повнов€Dкень органiв виконавчоi влади (далi - TepиTopiaTlbHi органи
центрtlльних органiв виконавчоi вJIади та органи мiсцевого самоврялування)
aKTiB та дор)чень Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB Украihи, aKTiB
MiHicTepcTBn iнших центр€л.льних органiв виконавчоi вJIади, розпоряджень i
дор}чень голови районноТ державноi адмiнiстрацii (даili - докрленти) та за
станом роботи з pearyBaнHrl на запити i звернення народних депутатiв Украiни
та дегцlтатiв мiоцевих рsдl а також ана.гliз приЕlин порушення cTpoKiB виконання
документiв i внесення пропозицiй щодо iх усунення;

з пит€лнь звернень громадян:
б) забезпечення своечасного розгJIяду заrIв, пропозицiй i скарг цромамн з

особистих питань, що надiйшли до районноТ державноТ адмiнiстрацii,
органiзацii особистого прийому громадян, у тому числi виiЪноrо, головою

районноi державноi адмiнiстрацii, його першим заступником, заступником та
керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

4. Вiмiл вiдповiдно до покJIадених на нього завдань:

з питань дiловодства:
1) забезпечу€ впровадження та контролюе дотримання структурними

пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii та апарату вимог IнструкцiТ з дiловодства,
регламенry районноi державноi 4дмiнiстрацii та нацiонагlьнID( стандартiв;

2) органiзовуе збереженнJI документацiйного фонду райдержадмiнiстрацii
та забезпечуе користуваннrI ним;

3) приймаео ре€струе i подае за призначенням вхiдну кореспонденцiюо а
також внутрiшню документацiю апарату районноi державноТ адмiнiстрацiТ;
рееструе вихiдну кореспонденцiю, веде електроншу базу дощументiв; забезпечуе
оперативний пошук документiв;

4) попередньо розгJuIдае та готус проекти резоJIюцiй до документiв, що
подаються на розгJuIд головi районноi державноi адмiнiстрацiТ;

5) розробляе Iнструкцiю з дiловодстра у Вiльшанськiй районнiй
державнiй адмiнiстрацii;
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6) скJIада€ зведеЕу HoMeHK.lIaTypy справ апарату parioHHoi державноi
адмiнiстрацiТ, забезпечуе контроль за правильнiстю формування, оформлення i
зберiгання справ, що пiдлягЕ}ють здачi на постiйне зберiгання в державний apxiB
областi;

7) органiзовус документообiг, формування справ, iх зберiганнrl в апаратi
райдержадмiнiстрацiт;

8) вживае заходiв до зменшення обсяry сrrужбового листування в

райдержадмiнiстрацii та Гi струкryрних пiдроздiлах;
9) проводить реryлярно перевiрку стану дiловодства в структурЕих

пiдроздiлах райдержадмiнiстрацiТ, надае iм необхiдну методичну допомоry
щодо удоскон€шення форм i методiв роботи з докуtчIентrlми;

10) бере упlасть у впровадженнi та використаннi iнформацiйно-
телекомунiкацiйноi системи дiловодства в райдерlкадмiнiстрацiI;

1l) здiйснюе контроль за своечасним розглядом та проходженням
докуN{ентiв в райдержадмiнiстрацii;

|2) забезпечуе дотримання единих вимог щодо пiдготовки документiв та
органiзацiТ роботи з ними в )л\,Iовах елекгроЕного документообiry;

l3) проводить аналiз iнформацii про дOкументообiг, необхiдноi для
прийняття управлiнських рiшень;

14) iнiцiюе та бере r{асть в органiзацii пiдвищення ква.гliфiкацii
працiвникiв райдержадмiнiстрачii з питань дiловодства;

15) засвiдчуе гербовою печаткою документи, пiдписанi керiвництвом
райдержадмi Hi страцii;

16) здiйснюе веденнrI дiловодства в апаратi районноi державноТ
адмiнiстрацii;

17) здiйснюе контроль:
за додержанням cTpoKiB пiдготовки проектiв розпоряджень голови

райдержадмiнiстрацii, матерiалiв до засiдань колегii райдержадмiнiстрацii та за
виконаннrIм резолюцiй голови райдержадмiнiстрацiТ;

за проходженням, пiдготовкою та оформленням с.rryжбових доцументiв;
за правильнiстю користування доцументами в апаратi районноi дерхавноi

адмiнiстрацii та технiчний контроль за своечасним викон€}нням зареестровulнш(
вхiдних документiв, що пiдлягають контролю, в яких вст€lновлено завдання або
якi мiстять питання, що потребують вирiшення i якi не контролюються
вiдповiдшlьною особою з питань контролю апарату райдержадмiнiстрацiТ, гоryе
довiдки, звiти, iнформацii з питань дiловодства;

за суворим додержаннrIм в апаратi райдержадмiнiстрацii, Гi струIffурних
пiдроздiлах, iнших слryжб райдержадмiнiстрацii, виконкомах селищноТ та
сiльських рад державних стандартiв, iнших нормативiв та вимог щодо
пiдготовки, оформлення документiв та органiзацii дiловодних процесiв;

18) забезпечуе разом з вiддiлом органiзацiйно-iнформацiйноТ дiяльностi
та комунiкацiй з цромадкiстю та iншими вiддiлами апарату районноТ державноi
адмiнiстрацii органiзацiйно-технiчну пiдготовку засiданъ колегii, нарад, що
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проводить голова районноi державноi адмiнiстрацii, а також iнших заходiв, що
ним проводяться;

19) забезпечуе кориryвання i друкування пpoeKTiB розпоряджень голови
районноТ державноi адмiнiстрацii, реестрацiю i розмноженнrI пiдписаних
розпоряджень, сво€часне доведення ix до вiдповiдних структурних пiдроздiлiв
районноi державноi 4дмiнiстрацiТ, виконкомам селищноi та сiльськrо< рад,
пiдприемств, установ, органiзацiй, посадових осiб та громадян; у необхiдних
випадках видае копii, витяги з вид€lних розпоряджень, iнших документiв;
здiЙснюс кориryвання iнших службових документiв, якi пiдписуе голова
районноi державноi 4дмiнiстрацii;

20) органiзовуе робоry вiдомчого apxiBy апараry районноi державноТ
адмiнiстрацiТ вiдповiдно до Закоку Украiни <Про Нацiональний архiвний фонд
та apxiBHi установиD та Правил органiзацiТ дiловодства та архiвного зберiгання
докуплентiв у державних органах, органах мiсцевого самоврядуваннrI, на
пiдприемствalх, в установах i органiзацiях;

2l) бере rIасть у проведеннi експертизи науковоi i практичноТ цiнностi
документiв пiд час iх вiдбору на державне зберiганшI, ютус спрu}ви до здачi в
державний apxiB;

22) забезпечуе культуру лiловолства, впровадження науковоi органiзацii
працi, с)ласних технiчних засобiв веденнrI дiловодства в апаратi районноi
державноТ адмiнiстрацii, сприя€ пiдвищентпо ква"пiфiкацii працiвникiв
дiловодних с.гlулсб структурних пiдроздiлiв рйонноТ державноi адмiнiстрацii;

23) вживае заходи щодо скорочення TepMiHiB проходхення i виконанrrя
документiв, узаrапъню€ та аналiзус данi про хiд i результати цiеi роботи;

24) забезпечуе cxopoHHicTb великоi круглоi печатки без зображення
,Щержавного Герба УкраiЪи <<Загапьний вiддiш> i штампу з наймеrтуваннrlм
раЙдержадмiнiстрацii - дJIя реестрацiТ вхiдноТ кореспонденцii, а також
виготовJIення, зберiгання i облiк бланкiв листiв райдержадмiнiстрацii та
розпоряджень голови райдержадмiнiстрацii;

25) завiряе печаткою докуItlенти у випадках, передбачених Iнструкцiею з
дiловодства в райдержадмiнiстрацiТ та Правилами органiзацii дiловодства та
архiвного зберiгання докуr"rентiв у державних органах, органах мiсцевого
самоврядуваннrI, на пiдприемств€лх, в установах i органiзацiях;

26) з метою удосконаJIення форм i методiв роботи з докуIчrентами
впроваджус досвiд роботи загаJIьного вiддiлу апарату райдержадмiнiстрацiТ;

з питань звернень громадян:
27) забезпечуе пiдготовку iнформацiйно-аналiтлгшrю( та iнших матерiагliв

з питЕlнь роботи зi зверненЕями громадян;
28) забезпечуе пiдготовку матерiалiв для перiодичного особистого

звiryвання голови райдержадмiнiстрацii перед головою обласноi державноi
4дмiнiстрацiТ з питаЕь роботи iз зверненнями громадян;

29) забезпечуе проведення днiв контроJIю;
30) забезпечуе пiдготовки матерiалiв на засiдання районноi постiйно

дiючоi KoMicii з питань розгJIяд/ звернень громадян;
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31) нада€ методиtIну допомоry структурним пiдроздiлам районноi
державноi адмiнiстрацii', мiсцевим органам виконавчоТ влади та органам
мiсцевого самовряд/вання в органiзацii роботи iз зверненнями i особистого
прийому цромадян;

З2) забезпечуе пiдготовку до оrryблiкуваннrl ана.гtiтичноi доповiдi про стан

роботи зi зверненЕями IромадяЕ у засобшс масовоi iнформацii та розмiщення на
веб-сайтi райдержqдмiнiстрацii;

33) забезпечус ведення дiловодства за пропозицiями (зараженнями),
з€lявами (кгlопотаннями) i скаргами громадян, що н4дiйшли до районноi
державноi 4дмiнiстрацiТ;

34) отримуе вiд структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацir, мiсцевих
органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого самоврядування та пiдприемств,
установ i органiзацiй iнформацii, що стосуються розгJIяду звернень;

35) проводить консультацii та роз'яснюе цромадянам, якi виявили
бажання звернутися (або звернулися) на особистий прийом про порядок
вирiшення iх проблем;

36) забезпечуе органiзацiю особистого прийому громадян, в тому числi
виТзногоо головою районноi дерхавноi 4дмiнiстрацiiп його першим заступником,
заступниками та керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрачii;

37) здiйснюе перевiрку стану роботи щодо розгляду зверненьо органiзацii
особистого прийому у структурних пiдроздiлах районноi державноi
адмiнiстрацii, мiсцевюl органах виконавчоI влади, органах мiсцевою
самоврядуваннrI та пiдприемствах, установах i органiзацiях вiдповiдно до
чинного законодавства;

38) забезпечуе захист персонЕlльних даних пiд час ik обробки;

з питань контроJIю:
39) веде в установJIеному порядку облiк завдань, реалiзацiя яких

передбачена вiдповiдними документ€}ми та роботи з реаryвання на запити i
звернення народних деtryтатiв УкраiЪи та депутатiв мiсцевих рад, звернення
громадян, контроль за якими покJIадено на пiдроздiл;

40) здiйснюе перевiрку стану викон€lвськоi дисциплiни структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, територiЕlльними органами центрапьншх
органiв виконавчоТ влади та органЕlми мiсцевого самоврядуваIIня;

4t) забезпечус контроль за своечасним надходженням iнформацiйних та
iнших MaTepiaпiB вiд структурних пiдроздiлiв райдержqдмiнiстрацiТ,
територiальнrх органiв центральних органiв виконавчоi вJIади та органiв
мiсцевого самоврядування про стан виконання доку}rентiв;

42) забезпечус пiдготовку та надання структурним пiдроздiлам
райдержадмiнiстрацiiо територiа.пьним органам центрЕлJIьних органiв виконавчоТ
влади та органам мiсцевого самоврядування щотижневi письмовi нага.uування -
попередження про закiнченшI cTpoKiB виконання документiв;

43) забезпечуе пiдготовку iнформацiйно-аналiтичних та iнших матерiагliв
з питань виконання документiв та роботи з pebryBaHнrl на запити i звернення
народншх депугатiв Украiни та депугатiв мiсцевих рад;
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44) розробляс i вносить в установленому порядку пропозицii з питань
удосконапенЕя органiзацii здiйснення коIrтролю за станом виконавськоi
дисциплiни;

45) проводить випередлryвальний монiторинг cTpoKiB виконаншя
докуI![ентiв та реаryванЕя на запити i звернення народних дегtугатiв Украiни,
депутатiв мiсцевих рад, зверненЕя громадян та своечасно iнформуе голову
райдержадмiнiстрацii, його заступникiв вiдповiдно до розподilry обов'язкiв про
неможJIивiсть ix додержання;

46) вносить пропозицii про розгляд Еа засiданнях колегii районноi
державноi адмiнiстрацii питань про стан виконавськоi дисциплiни в
структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii, територiЕlльних оргЕlнЕlх

центр{лльних органiв виконавчоi влади та в органах мiсцевого саI\,rоврядуванIuI
та про стан роботи iз зверненЕями цромадян;

47) виколтуе iншi функцii, що випливають iз покладених на нього завдань.

5. Загапьний вiддiл взасмодiе з цих питань з структурними пiдроздiлами
та апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ, виконкомами селищноi та
сiльських рад.

III. Права вiддiлy

6. Вiддiл мае цраво:

з питань дiловодства:
1) вимагати у межах повIIоважень вiд структурних пiдроздiлiв районноi

державноi 4дмiнiстрацii, районних пiдприемств, установ i органiзацiй,
виконкомiв селищноi та сiльських рад неухильного виконання надiсланих iM
документiв, надання ними райдеркадмiнiстрацii у визначенi строки та в

установленому порядку iнформацiй, довiдок, а також пояснень щодо
несвоечасного або неповного виконання докFчIентiв;

2) заггrIати спецiа.гliстiв структурних пiдроздiлiв районноi державноi
адмiнiстрацii за погодженням з ix керiвниками, до проведення перевiрок
ведення дiловодства, ходу i якостi виконання докуIuентiв безпосередньо на
мiсцях;

3) перевiряти стан роботи з ведення дiловодства у структурних
пiдроздiлах районноi державноi адмiнiстрацii, виконком€lх селищноТ та
сiльських рад;

4) повертати структурним пiдроздiлам районноТ державноi адмiнiстрацii,
виконкомам селищноi та сiльських рад матерiапи, що готуються дIя розгJIя,ry
на засiданнях колегii райдержадмiнiстрацii, проекти розпоряджень голови

райдержадмiнiстрацii та iншi документи, поданi з порушенням вимог IнструкцiТ
з дiловодства та регламенry районноi державноТ 4дмiнiстрацii.

5) повертати виконавцям документи i вимагати ix доопрацювання в разi
порушення установлених вимог;
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б) вносити цропозицiТ керiвництву районноi державноТ адмiнiстрацii з
питань, вiднесених до компетенцiТ вiддiлу;

з питань контролю:
7) проводити в структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii,

територiчл.льних органах центрЕuIьних органiв виконавчоi вJIади та органal(
мiсцевого самоврядування перевiрки виконаЕня документiв та роботи з

реаryвання на запити i звернення народних деrrугатiв УкраТни та дегryтатiв
мiсцевкх рад;

S) одержувати необхiдну iнформацiю, а в разi потреби - вiдповiднi
документи вiд iншшr структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii,
територiаJIьних органiв центральнrх органiв виконавчоi вл4ди та в органах
мiсцевого сiлмоврядування ;

9) брати }п{асть у засiданнях колегiй, нарадах, що проводяться в iнших
структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацiТ, територi.rпьних орган€D(

центраJIьних органiв виконавчоi влади та в органах мiсцевого самоврядування;
10) вносити в установленому порядку вiдповiднi пропозицii i перевiряти

повноту усунення порушень та недолiкiв, виявлених попереднiми перевiрками з
пит€лнь, що ныIежать до його компетенцii;

11) одержувати вiд структурних пiдроздiлiв райдержадмiпiстрацii,
територi{лльних органiв центраJIьних органiв виконавчоi мади та органiв
мiсцевого самоврядування письмовi та ycHi пояснення з питань, що виникають
пiд час перевiрок виконаншI документiв та стану роботи з реаryвання на запити
i звернення народних дегryтатiв Украiни та дегryтатiв мiсцевюr рад та стану

роботи щодо розгляду звернень та органiзацii особистого прийому громадян;
12) залучати в установпеному порядцу спецiапiстiв iнших структурних

виконавчоi владип органiв мiсцевого самоврядуванIuI дJIя проведеннrI перевiрок
та вжиття необхiдних з€}ходiв щодо оперативного усунення виrIвлених недолiкiв

у виконаннi докуrrлентiв та роботi з реаryвання на запити i звернення народниr(

деггутатiв Украiни та депутатiв мiсцевID( рад;
13) вносити пропозицii щодо зняття з контролю чи продовження cTpoKiB

виконаннrI документiв та реаryвання на запити i звернення народних деrrутатiв
Уrсраiни та деrгутатiв мiсцевих рад, звернення громадян;

14) вносити пропозицiТ щодо заохочення або притягненЕя до
вiдповiдагrьностi керiвникiв структурних пiдроздiлiв та iнших посадових осiб

раидержадмшlстрацп;

з питань звернень цромадян:
15) проводити в струкгурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii,

територiальних органФ( центрапьних органiв виконавчоi влади та органах
мiсцевого сЕl},rоврядув€lння перевiрки стану роботи щодо розгляд/ звЕрнень та
органiзаlдii особистого rrрийому громадян;

16) одержувати необхiдну iнформацiю; а в разi потреби - вiдповiднi
документи вiд iнших структурних пiдроздiлiв рйдержадмiнiстрацii,
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територiапьних органiв центр€лJIъних органiв виконавчоi влади та в органах
мiсцевого самоврядуванIuI з питань розгляду звернень громадян;

17) брати }п{асть у засiданнJtх колегiй, нарадах, що проводяться в iнших
структурних пiдроздiлах райдержqдмiнiстрацii, територiапьних органах
Центральних органiв виконавчоТ влади та в органах мiсцевого самоврядування;

18) вносити в установленому порядку вiдповiднi пропозицii i перевiряти
ПоВноту усунення порушень та недолiкiв, виявгlених попереднiми перевiркал,tи з
питань, що наJIежать до його компетенцii;

19) вносити пропозицii щодо зЕяття з контролю чи продовження cTpoKiB
розгJIяду звернень громадян;

20) не розглядати письмовi звернення без з€вначення мiсця проживання,
не пiдписанi автором (авторами), а також TaKi, з яких неможJIиво встановити
авторство.

7. Вiддiл очолюе начальник вiддi.гry, який призначаеться на посад/ i
звiльняеться з посади головою районноi державноi адмiнiстрацii за
погодженнrIм з обласною державною адмiнiстрацiею.

НачаЛьник вiддiпу мае заступника, який призначаеться на посаду i
звiльняетъся з посади головою районноi державноi 4дмiнiстрацii згiдно з
вимогами Закону Украiни <Про держrlвЕу службр> за поданням керiвника
апарату райдержадмiнiстрацiТ.

Працiвники вИдiJrу призначаються на посqди i звiльняються з посад
головою районноi державноТ адмiнiстрацii в установJIеному порядку.

8. Начапьник вiддi.гry:
1) здiйснюе керiвництво дiяльнiстrо вiддilry i несе персон€lпьку

вiдповiдалънiсть за виконання покJIаденID( на вiддiл завдань i функцiй,
забезпечуе виконання планiв роботи вiддiлry, забезпечус дотриманнrI
працiвниками вiддiлу трудовоТ та виконавськоi дисциплiни;

2) подае згiдно з чинним закоЕодавством керiвнику апарату
райдержадмiнiстрацii пропозицii про призначеннrI, звiльнення з посад та
перемiщення працiвникiв вiддiлrу, свосчасне замiщеншI вакансiй, заохочення та
накJIадання стягненъ, пiдвищення дiловоI квапiфiкацii працiвникiв вiддiлу;
визначае завданнrI i повноваження працiвникiв Biдiлy, розподiляе обов'язкио
розробляе посадовi iнструкцii працiвникiв вiддirry i подае Тх керiвнику апарату
раЙонноi державноi адмiнiстрацii дJIя затвердженнrt, контролюе дотриманнrI
Еими визначених обов'язкiв та прав;

3) забезпечуе чiтке веденнrI i культуру дiловодства в апаратi
раЙдержадмiнiстрацii згiдно з чинним законодавством УкраiЪи та
нормативними актЕ}I\,lи органiв вIIади вищого рiвня;

4) здiйснюе контроль за правильнiстtо.,,користування дочл\{ентами в
апаратi раЙдерж4дмiнiстрацii i передачею iх на державне зберiгання вiдповiдно
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до вимог Закону УкраiЪи кПро Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi
установи>> та iнших нормативних i законодавчих aKTiB;

5) забезпечуе взаемодiю вiддi.гlу iз структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацiТ спецiа.пiстами апарату з питань, вiднесених до
компетенцii вiддiлу;

6) контроJIюе дотриманЕя встановлених правил роботи з документами;
ма€ право повертати викоrrавцям проекти документiв дlя доопрацювання i
вимагати ix доопрацювання у разi наявностi помилок, неточностей тощо та
порушенш{ вимог Iнструкцii з дiловодства, Iнструкцii про порядок облiку,
зберiгання i використанЕя документiв, справ, видань та iншшr матерiальних
носiiЪ iнформацii, якi мiстять с.гrужбову iнформацiю, затвердженоi постановою
Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни вiд 27 лпстопада 1998 року }Ф 1893 (iз змiнами);

7) щодня р€}зом iз спецiалiстами райдерж4дмiнiстрацiТ гоryе поштову
кореспонденцiю головi районноi державноТ адмiнiстрацiТ;

8) працюе з доку[4ентами з грифом обмеженнrI достугrу <Дя службового
користування>;

9) забезпечуе cxopoнHicTb печатки, штаil{гry, бланкiв, що знаходятъся у
вiддiлi, та правипьне ik використання;

10) пiдписуе i погоджуе докуI!{енти у межах своеi компетенцii, засвiдчу€
копii документiв в ycTaHoBjIeHoMy порядку;

11) бере участь в засiданнrn( колегii районноi державноi адмiнiстрацiI та
забезшечуе iх протокоJIюванIIя) а також в нарадах за rIастю голови районноi
державноТ aдмiнiстрацiТ i в нарадах, що проводяться в райдержадмiнiстрацiТ з
питань дiловодства;

L2) iнформуе керiвництво районноi державноТ адмiнiстрацiT про
виконtlння покJIадених на вiддiл обов'язкiв;

13) доповiдае головi районноi державноТ адмiнiстрацii, заступникам
голови районноi державноТ адмiнiстрацii та керiвнику апарату про стан роботи з
документами;

14) органiзовуе пiдrотовку методичних матерiагliв з дiловодства та
скJIаданнII i уточненЕя номенкJIатури справ апарату райдержадмiнiстрацii;

15) коорлинуе робоry працiвникiв апарату райдержадмiнiстрацii з питань
наданнrI методичноi допомоги структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii,
органам мiсцевого самоврядування щодо правильного ведення дiловодства,
удоско}rаJIення форм i методiв роботи з документ€lми;

16) вживае заходiв До зменшеннrI обсяry службового листуваннrt в

райдерж4дмiнiстрацiТ та ii структурних пiдроздiлах;
|7) реryлярно органiзовуе проведення перевiрок стану дiловодства в

структурних пiдроздiлах райдерж4дмiнiстрацii вiдповiдно до чинного
законодавства та alcTiB Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, iнструкцiй та правил;

1 8) органiзовуе збереження документацiйного фонду районноi державноТ
адмiнiстрацii та користуваннrI ним вiдповiдно до вимог Закону УкраiЪи ..Про
Нацiона.гlьний архiвний фонд i apxiBHi установш};
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19) iнiцiюе та бере rIасть в органiзацii пiдвищення квалiфiкацii
працiвникiв райдержадмiнiстрацiТ з питань дiловодства;

2q засвiдчуе копii документiв великою IФуглою печаткою без
зображення .Щержавноrо Герба Уrс.раiни <<Загапьний вiддiш> пiдписаних
керiвництвом райдерж4дмiнiстрацiТ, ;

21) вносить в установленому порядку подання про присвоення рангiв
державного с.гryжбовця;

22) виконуе iншi обов'язки, покладенi на нього головою районноi
державноi адмiнiстрацii та керiвником апарату районноi державноi
адмiнiстрацii, а також iншими заступникЕlми голови районноi державноi
адмiнiстрацii.

9. Нача-пьник вiддiJIу повинен вiдповiдати таким вимогам:
1) мати вип{у ocBiry;
досвiд роботи на посад{ж державноТ служби категорii <<Б>> чи <<В>> або

досвiд сlгужби в органах мiсцевого самоврядування або досвiд роботи на
керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзацiй неза.пежно вiд форми
власностi не менше двох poKiB;

вiльно володiти державною мовою;
2) знати закони УкраТни, акти Президента УцраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB

Украiни, iншi законодавчi та нормативнi акти з питань дiяльностi мiсцевих
державних qдмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування, веденнrI
дiловодства та apxiBHoi справи, а також з питань роботи з документами з
грифом обмеження достугtу кfuя службового користуванIuD);

3) знати ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi
засоби.

10. Начальник вiддiлу взаемодiе:
1) з керiвниками структурних пiдроздiлiв райдержqдмiнiстрацii та

органiзацiй, що напежать до сфери 'ii управлiння, - з питань роботи з
документами, контролю i перевiрки ix виконання, пiдготовки i подання
необхiдних керiвництву райдержадмiнiстрацii документiв;

2) з вiддiлом управлiння персоналом та юридиtIного забезпечення апарату
районноТ державноi адмiнiстрацii - з питань державноТ служби, розстановки
кадрiв, пiдготовки проектiв розпоряджень та з правових питань, пов'язаних з
пiдготовкою документiв;

3) з вiддiлом органiзацiйно-iнформацiйноi роботи та комунiкацiй з
громадкiстю апараry районноi державноТ адмiнiстрацii - з питанъ пiдготовки
засiдань колегii, нарад;

4) з вiддiлом фiнансово-господарського забезпечення апарату районноi
державноi адмiнiстрацii - з пит€lнь забезпеченшt працiвникiв вiддirry засобами
оргтехнiки, бланками документiв, канцеJIярським цриладдям, а також з питань
побутового обсrryговуваннrl.
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11. Нача.гlьник вiддiлу в межах своеi компетенцii взаемодiе з керiвникаrrли
iнших установ з питань роботи з докул[ентЕлми.

12. Вiддiл забезпечуеться комп'ютерною технiкою, зв'язком, орггехнiкою,
канцеJIярськими товарами та iншим майном, необхiдним дJUI виконання
покJIадених на вiддiл завдань.

13. CTpyKTl,,pa i чисельнiсть працiвникiв вiддi.пу затверджуеться головою
районноi державноi адмiнiстрацii за погодженням голови обласноi державноi
адмiнiстрацii.


