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___________ 2014 року № _____
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ забезпечення діяльності керівництва 
апарату Чернігівської обласної державної адміністрації 

І. Загальні положення


1.1. Відділ забезпечення діяльності керівництва апарату Чернігівської обласної державної адміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату Чернігівської обласної державної адміністрації.

Відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 18.04.2012 № 606 „Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій” відділ утворюється головою обласної державної адміністрації у складі апарату обласної державної адміністрації і підпорядковується голові обласної державної адміністрації, заступнику голови – керівнику апарату обласної державної адміністрації.


1.2. У своїй практичній діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, наказами заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації, Регламентом і Положенням про апарат обласної державної адміністрації, затвердженими розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 14 червня 2011 року № 207, Інструкцією з діловодства, затвердженою розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 09 лютого 2012 року № 27, Уніфікованою системою організаційно-розпорядчої документації (ДСТУ 4163-2003), а також цим Положенням.


1.3. Структура, чисельність працівників і штатний розпис відділу встановлюється та затверджується головою обласної державної адміністрації.
ІІ. Основні завдання та функції


2.1. Відділ створюється для забезпечення діяльності керівництва обласної державної адміністрації.

2.2. Забезпечує організацію роботи голови обласної державної адміністрації, його першого заступника, заступників та заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації.


2.3. Здійснює формування графіку роботи голови обласної державної адміністрації, його першого заступника, заступників та заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації (далі керівництво обласної державної адміністрації).

2.4. Забезпечує своєчасний збір, обробку та подання керівництву обласної державної адміністрації відповідних матеріалів до заходів за їх участю.

2.5. Здійснює редагування наданих структурними підрозділами облдержадміністрації відповідних матеріалів до виступів керівництва обласної державної адміністрації.
2.6. Здійснює попередній розгляд документів, що надходять на ім’я голови обласної державної адміністрації, його першого заступника, заступників і заступника голови – керівника апарату обласної державної адміністрації, готує проекти резолюцій.
2.7. Готує разом з керівниками структурних підрозділів обласної державної адміністрації проекти доручень керівництва обласної державної адміністрації, а також пропозиції щодо виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів центральної влади, розпоряджень та доручень голови обласної державної адміністрації.
2.8. Забезпечує оперативну підготовку проектів документів в системі електронного документообігу.
2.9. Спільно з відділом контролю апарату обласної державної адміністрації здійснює контроль за виконанням документів органів державної влади, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, реагуванням на запити та звернення депутатів усіх рівнів.
2.10. Забезпечує підготовку та проведення керівництвом обласної державної адміністрації чергових щотижневих і позачергових нарад. 

2.11. Здійснює узагальнення матеріалів за результатами нарад, зустрічей у керівництва обласної державної адміністрації, підготовку відповідних доручень та контроль за їх виконанням.
2.12. Забезпечує своєчасне подання керівництву обласної державної адміністрації інформаційних матеріалів, що відображають стан реалізації державної політики у сферах, віднесених до їх компетенції.
2.13. Забезпечує підготовку матеріалів для проведення керівництвом обласної державної адміністрації прес-конференцій, брифінгів, зустрічей з представниками засобів масової інформації. 

2.14. Спільно з відділом роботи із зверненнями громадян апарату обласної державної адміністрації відповідає за організацію особистого прийому громадян керівництвом обласної державної адміністрації, своєчасний розгляд пропозицій, заяв та скарг, що надійшли на ім’я керівництва обласної державної адміністрації, також разом з уповноваженим підрозділом Департаменту економічного розвитку облдержадміністрації забезпечує організацію прийому керівництвом обласної державної адміністрації іноземних делегацій відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 року № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» (зі змінами).
2.15. Здійснює організаційне забезпечення відряджень керівництва обласної державної адміністрації до районів області, в межах Україні та поза її межами.
ІІІ. Права відділу

3.1. Отримувати в установленому порядку від органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємств та організацій різних форм власності інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Залучати спеціалістів структурних підрозділів обласної державної адміністрації, її апарату для підготовки керівництву обласної державної адміністрації матеріалів, необхідних для здійснення своїх повноважень.

3.3. Вносити пропозиції щодо організації роботи відділу.

3.4.Бути присутніми на засіданнях Колегії обласної державної адміністрації, нарадах та інших заходах, які проводяться головою, першим заступником, заступниками, заступником голови – керівником апарату обласної державної адміністрації.

3.5. У процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіяти із структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями.
IV. Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник. Начальник відділу має заступника. Начальник, заступник начальника, працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою обласної державної адміністрації у встановленому законодавством порядку. У разі тимчасової відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу.

4.2. Службові обов’язки і кваліфікаційні вимоги до кандидатур на посади начальника, заступника начальника та працівників відділу визначаються в посадових інструкціях, розроблених відповідно до вимог законів України «Про державну службу», «Про місцеві державні адміністрації» з урахуванням вимог наказу Національного агентства України з питань державної служби від 13.09.2011 року № 11 «Про довідник типових характеристик посад державних службовців України». Посадові інструкції працівників відділу затверджуються заступником голови – керівником апарату обласної державної адміністрації. 

4.3. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних планів роботи, затверджених заступником голови – керівником апарату обласної державної адміністрації. 

4.4. Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами апарату, обласної державної адміністрації, місцевими органами державної виконавчої влади.
V. Начальник відділу

5.1. Здійснює керівництво відділом, організовує його роботу, забезпечує виконання завдань і функцій, покладених на відділ.
5.2. Організує роботу приймальні голови обласної державної адміністрації.

5.3. Розподіляє обов'язки між працівниками відділу та контролює їх роботу.
5.4. Погоджує посадові інструкції працівників відділу та подає їх на затвердження заступнику голови - керівнику апарату обласної державної адміністрації.
5.5. Забезпечує контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів щодо їх поліпшення.

5.6. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці відділу зі структурними підрозділами обласної державної адміністрації, обласними установами та організаціями, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, організаціями та об'єднаннями громадян, засобами масової інформації тощо.

5.7. Організовує роботу для захисту державної таємниці у відповідності до чинного законодавства.

5.8. Вносить в установленому порядку подання про присвоєння чергових рангів працівникам відділу.
5.9. Подає відповідно до чинного законодавства пропозиції керівництву обласної державної адміністрації щодо заохочення та накладання стягнень на працівників відділу.
5.10. Забезпечує додержання працівниками відділу вимог Регламенту обласної державної адміністрації та Інструкції з діловодства, виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.11. Повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра. Стаж роботи у державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років.


5.12. Повинен знати нормативно-правові акти, що стосуються державної служби та органів виконавчої влади, дотримуватись правил ділового етикету, вільно володіти державною мовою.
Заступник голови – керівник апарату

обласної державної адміністрації
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