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І. Загальні положення

1.1. Ці Методичні рекомендації розроблені з метою забезпечення єдиного методологічного підходу до складання Положень про Комітети, Комісії та інші структурні підрозділи Ліги радіоаматорів України 
(далі – структурний підрозділ ЛРУ) на підставі положень Конституції України, Закону України “Про громадські об’єднання”, інших нормативних актів України та відповідно до вимог Статуту ЛРУ.
1.2. Положення про Комітети, Комісії та інші структурні підрозділи ЛРУ (далі – Положення) затверджується Президентом ЛРУ за поданням Голови Комітету, Комісії або відповідного іншого керівника структурного підрозділу (далі – Керівник структурного підрозділу) ЛРУ за умов його погодження віце-президентом, що здійснює патронажні функції відносно структурного підрозділу.
1.3. Положення є основним документом, що визначає правовий статус, цілі, завдання, функції, права та обов’язки структурного підрозділу, а також порядок організації його роботи та взаємодії з іншими структурними підрозділами ЛРУ.
1.4. Метою розроблення Положення є:
- створення організаційно-правових засад діяльності підрозділу;
- оптимальний розподіл функцій у структурному підрозділі;
- створення засад для розподілу функціональних обов’язків між членами структурного підрозділу.
1.5. Положення є основою для розроблення функціональних обов’язків Керівників та, за необхідністю, членів структурного підрозділу. 
ІІ. Загальні вимоги до розроблення Положення про структурний підрозділ 
2.1. Проект Положення про структурний підрозділ складає Керівник цього підрозділу чи інший член або члени підрозділу за дорученням Керівника.

2.3. Керівник структурного підрозділу є відповідальним за своєчасне внесення змін до Положення (розроблення нового Положення), 
пов’язаних зі:
- зміною законодавства України; функцій структурного підрозділу; 
- змінами в порядку організаційного, методичного керівництва 
та контролю його діяльності;
- змістом повноважень та напрямків діяльності структурного підрозділу, затверджених Конференцією або Статутом ЛРУ.
2.4. Положення оформлюють на чистих аркушах паперу формату А4, які мають такі береги, мм: 30 - лівий; 10 - правий; 20 - верхній та нижній, розмір шрифту 14 друкарських пунктів.
2.5. Оформлюючи Положення на двох і більше сторінках, друга 
та подальші сторінки мають бути пронумеровані.

Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами без слова "сторінка" та розділових знаків.

2.6. Текст положення складається із розділів, які нумерують римськими цифрами, кожний з яких може бути поділено на пункти та підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами з крапками, між абзацами використовується 1,5 міжрядкових інтервали та 12,5 мм - для початку розділів, пунктів, підпунктів і абзаців,  наприклад:

ІІІ. Загальні вимоги до …
3.1. Проект …
3.1.1. Завдання ...

Кількість пунктів та підпунктів визначається самим розробником проекту Положення і залежить від завдань та функцій, якими наділяється структурний підрозділ.
2.7. Обов’язковими реквізитами Положення є повна назва структурного підрозділу відповідного затвердженої структури, яка визначена в Статуті ЛРУ та гриф затвердження.
2.8. Гриф затвердження проставляється на першої сторінці у правому верхньому куту аркуша від межі правого берега через 104 мм, наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ
Президент  Ліги 

радіоаматорів України 
_________________________
       підпис         ініціали, прізвище
____ ____________ 2013 року
                        дата 
2.9. За наявності кількох грифів затвердження або погодження 
їх розміщують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від межі лівого берега; другий - через 104 мм.

2.10. Назва виду документа (ПОЛОЖЕННЯ) може поєднуватися 
із заголовком до тексту документа – «про УКХ-комітет», наприклад: 

ПОЛОЖЕННЯ про Технічний комітет

2.11. На останній сторінці тексту Положення ставиться підпис керівника структурного підрозділу та візи з погодження, наприклад:
Голова УКХ-комітету                      підпис                         ініціали, прізвище

ПОГОДЖУЮ
Віце-президент Ліги 

радіоаматорів України 

____________________
 підпис   ініціали, прізвище
____  ______________ 2013 року
                   дата
2.12. Текст Положення повинен містити граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії, не допускати різних тлумачень та суперечливих формулювань, з урахуванням загальноприйнятих скорочень. У Положенні використовується формула викладу тексту від третьої особи (“Комітет здійснює...”, “…до складу Комісії входять...”).
ІІІ. Структура Положення про структурний підрозділ ЛРУ
3.1. У Положенні про структурний підрозділ рекомендується визначити мету, принципи та напрями діяльності структурного підрозділу, права, повноваження, принципи взаємодії з іншими органами влади, форми контролю та звітності, структуру, порядок затвердження складу комітетів 
та порядок його ротації, інші складові діяльності.
3.2.Текст Положення про структурний підрозділ зазвичай включає такі розділи: 

1. Загальні положення 

2. Основні завдання 

3. Права
4. Керівництво
5. Організація роботи
6. Взаємовідносини з іншими підрозділами 
7. Звітування та відповідальність
3.3. У розділі “Загальні положення” має бути зазначено: точну назву структурного підрозділу та його місце в організаційній структурі ЛРУ (правовий статус), перелік основних нормативно-правових документів 
та інструкцій, якими має керуватися структурний підрозділ у своїй діяльності, порядок створення і ліквідації, структуру, порядок затвердження складу комітетів та порядок його ротації, підпорядкування; порядок внесення змін і доповнень до Положення.   
3.4. Розділ “Основні завдання” має містити формулювання основних завдань (напрямків діяльності) структурного підрозділу, які рекомендується починати з таких речень:
· участь у забезпеченні реалізації
· забезпечення у межах своїх повноважень розвитку

· визначення потреб, розроблення пропозицій щодо розвитку та удосконалення

· створення в межах своїх повноважень умов для реалізації рівних прав

· стимулювання 

· здійснення контролю за дотриманням актів законодавства

· координація діяльності
· моніторинг (КВ, УКХ) діапазонів с метою надання пропозицій у боротьбі 
із завадами, нелегальними радіостанціями та іншими порушеннями використання радіочастотного ресурсу, виділеного для роботи аматорських радіостанцій

· сприяння розвитку аматорського та спортивного  короткохвильового, ультракороткохвильового, супутникового цифрових та інших видів радіозв’язку, швидкісної  радіотелеграфії, спортивної  радіопеленгації, спортивного  радіоорієнтування, багатоборство  радистів, побудові радіокерованих  моделей

· організація або сприяння діяльності 

· організація або сприяння в організації радіоекспедицій, польових днів 

· сприяння розвитку видів спорту

· забезпечення підготовки і проведення в областях

· сприяння міжнародному співробітництву з питань

· сприяння громадським організаціям радіоаматорської спрямованості, які 
не входять до членів ЛРУ 

· участь у підготовці пропозицій до проектів

· координація роботи комітетів, комісій (секторів) радіоаматорських об’єднань, які є членами ЛРУ
· сприяння розвитку мережі

· внесення до ЛРУ пропозиції щодо

· участь в установленому порядку в

· вживання заходів із забезпечення

· впровадження в практику

· внесення на розгляд

· розроблення пропозицій щодо встановлення нормативів

· участь у визначенні бюджетних потреб на поточний та наступний рік

· вживання у межах своєї компетенції заходів щодо поліпшення матеріальних

· забезпечення розгляду звернень громадян з питань, що належать до його компетенції, у разі потреби вживання заходів до усунення причин, що зумовили їх появу;

· підготовка та в установленому порядку подання звітності до ЛРУ про стан 
і розвиток напрямку, виконану роботу
· подання пропозиції щодо налагодження міжнародного співробітництва

· здійснення підготовки інформаційних і методичних матеріалів щодо

· участь у межах своїх повноважень в організації на відповідній території виставкових, спортивних та інших заходів

· підготовка пропозиції стосовно вдосконалення нормативно-правової бази 
з питань

· розробка, погодження та подання на затвердження регламентів про змагання

· комплектування складу збірних команд за видами радіоспорту

· вивчення, узагальнення та поширення передового досвіду роботи з питань
· порушення у встановленому порядку клопотання про відзначення

· надання консультаційно-методичної допомоги з питань

· забезпечення в межах своїх повноважень здійснення заходів щодо активізації міжнародного співробітництва з питань

· проведення серед населення інформаційної, роз'яснювальної 
та пропагандистської роботи, зокрема через друковані та аудіовізуальні засоби масової інформації, з питань, радіоаматорства та радіоспорту
· забезпечення формування та подання для затвердження календарних планів проведення спортивних змагань

· участь у підготовці щорічних звітів підрозділу та у цілому звітів ЛРУ

· забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої 
є структурний підрозділ
· сприяння забезпеченню членів ЛРУ радіоаматорською інформацією, літературою, періодичними виданнями

3.5. Розділ “Права” має містити перелік прав, наданих структурному підрозділу, необхідних для реалізації покладених на нього функцій. Перелік прав структурного підрозділу рекомендується починати з таких речень:
· одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів ЛРУ інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань

· клопотати пере керівництвом ЛРУ щодо одержання в установленому законодавством порядку від держадміністрацій, органів самоврядування, установ та організацій інформацію, необхідну для діяльності структурного підрозділу
· залучати до виконання окремих завдань, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів

· вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи ЛРУ у відповідному напрямку діяльності

· користуватись в установленому порядку інформаційними базами, майном 
та послугами ЛРУ

· скликати в установленому порядку наради, засідання робочих груп тощо, проводити семінари та конференції з питань, що належать до їх компетенції

· представляти в установленому порядку інтереси структурного підрозділу  
в ЛРУ під час розгляду спірних питань, що належать до його компетенції
· проводити (приймати участь у проведенні) змагання з радіоаматорських видів радіоспорту (короткохвильового, ультракороткохвильового радіозв’язку, швидкісної радіотелеграфії, спортивної радіопеленгації, багатоборства радистів та спортивного радіоорієнтування) як в масштабах України, так на міжнародному рівні. 
· здійснювати заходів в питаннях організації роботи радіоклубів, ДЮСТШ 
з радіоспорту, об'єднань радіоаматорів, окремих радіоаматорів, підтримувати їх діяльність у всіх напрямках аматорських інтересів в галузі радіо та радіоспорту
· використовувати символiку ЛРУ на своїх документах, QSL-листівках, апаратуріi
3.6. У розділі “Керівництво” зазначають посаду керівника структурного підрозділу та порядок його тимчасового заміщення в разі відсутності. Зазначаються функції керівника щодо координації діяльності структурного підрозділу, планування роботи, контролю за роботою, удосконалення структури, участь у розробленні нормативно-методичного забезпечення, відповідальність за стан документації, її відповідність вимогам нормативно-правових актів, стандартів, порядок ведення засідань, порядок вжиття заходів щодо заохочення членів структурного підрозділу тощо.
3.7. У розділі “Організація роботи” всебічно характеризується діяльність структурного підрозділу і ступінь його самостійності у вирішенні тих чи інших питань, пов’язаних із виконанням основних завдань (забезпеченням напрямків діяльності), порядок реалізації річного Плану ЛРУ, що стосується підрозділу та річного Плану структурного підрозділу, порядок розробки документів, методичних рекомендацій Положень або регламентів проведення змагань, порядок засідань та прийняття рішень тощо.
3.8. У розділі “Взаємовідносини з іншими підрозділами” визначається коло ділових взаємовідносин структурного підрозділу з іншими підрозділами ЛРУ, а також сторонніми організаціями з питань, які належать до його компетенції, зокрема щодо отримання (надання) інформації, погодження документів, спільного виконання заходів, періодичність подання інформації, назви підрозділів, які надають і одержують цю інформацію тощо.
Наприклад, Спортивний комітет виконує завдання щодо розробці пропозицій до Правил та Календарного плану змагань, ЄСКУ, Положень всеукраїнські та міжнародні змагання з радіоспорту, які затверджуються ДМСУ. Спортивний комітет запрошує з цих питань надати пропозиції інші Комітети ЛРУ. Відхилені пропозиції повинні бути вмотивовані та доведені через Віце-президента, що здійснює патронажні функціях Спортивного комітету, до Голів Комітетів, які надавали пропозиції.  У свою чергу, Комітети, на підставі Правил та Положень про змагання, можуть розробляти розгорнути Регламенти змагань з радіоспорту, які повинні погоджуватися зі Спортивним комітетом.

3.9. У розділі “Звітування та відповідальність” перелічуються основні позиції, за якими члени структурного підрозділу несуть колективну відповідальність за невиконання покладених на підрозділ завдань і функцій, невикористання наданих йому прав, за недостовірність даних у документації, яку веде структурний підрозділ, порядок формування звітності та її надання до керівництва ЛРУ, відповідальних і порядок розміщення повідомлень та звітів про Плани роботі та хід їх виконання запланованих заходів, порядок розгляду зауважень, пропозицій та скарг тощо.

3.10. Приклад складання Повноважень УКХ комітету наведений нижче. 
ЗАТВЕРДЖУЮ
Президент  Ліги 

радіоаматорів України 
В.В. Грищенко

07 квітня 2013 року
ПОЛОЖЕННЯ 
про Комітет з ультракоротких хвиль Ліги радіоаматорів України
I. Загальні положення
1.1. Комітет з ультракоротких хвиль (далі - УКХ-комітет) є структурнім підрозділом громадського об’єднання “Ліга радіоаматорів України” 
(далі - ЛРУ), не являється суб’єктом юридичного приватного права. Основною метою діяльності УКХ-комітету є здійснення практичної роботи з розвитку УКХ аматорської радіозв’язку та радіоспорту в діапазоні УКХ смуг.
1.2. В своєї діяльності УКХ-комітет керується Конституцією України, Законом України “Про громадські об’єднання”, Законом України “Про зв’язок”, іншими нормативними актами України, “Регламентом аматорського радіозв’язку України”, “Регламентом радіозв’язку Міжнародної спілки електрозв’язку ITU”, Статутом ЛРУ та цим Положенням про УКХ-комітет (далі - Положення).
1.3. Конференція ЛРУ обирає Голову УКХ-комітету, якому доручається формування його складу. Склад УКХ-комітету має бути сформований в місячний термін після проведення Конференції з терміном повноважень у два роки.

1.4. До складу УКХ-комітету входять Голова, Секретар та 3-7 членів Комітету (керівників секторів) з найбільш досвідчених і підготовлених радіоаматорів та радіоспортсменів за їх особистою згодою.

1.5. У складі УКХ-комітету для організації діяльності відповідно до покладених завдань за напрямками утворюються:
1.5.1. Секція інформації УКХ/НВЧ аматорського радіочастотного ресурсу України;
1.5.2. Секція УКХ радіоспортивних змагань та нагород;
1.5.3. Секція УКХ технічних новин, конструювання та запровадження нових технологій;
1.5.4. Секція ЕМЕ радіозв'язку, цифрового, метеорного, супутникового радіозв'язку;
1.5.5. Секція УКХ DX інформації, SL-обміну дипломів, відносин з 1REG IARU;
1.5.6. Секція роботи з молоддю;
1.5.7. Секція взаємодії та зв'язків з структурними підрозділами та підрозділами з УКХ Членів ЛРУ.
1.6. Члени УКХ-комітету обирають керівників секцій, яким доручається їх формування. Склад членів секцій затверджується на засіданні УКХ-комітету. На протязі першого місяця після формування УКХ-комітету склад секцій УКХ-комітету має бути сформований та поданий для затвердження. 

1.7. Для вирішення окремих невідкладних завдань, розробки проектів нормативних документів і методичних матеріалів за поданням членів 
УКХ-комітету могуть утворюватися тимчасові робочі групи.

II. Основні завдання УКХ-комітету

2.1. Основними завданнями УКХ-комітету є:
2.1.1. сприяння розвитку аматорського та спортивного ультракороткохвильового, супутникового радіозв’язку, цифрових та інших видів радіозв’язку, впровадженню нових видів радіозв’язку; 

2.1.2. моніторинг УКХ діапазонів с метою надання пропозицій у боротьбі із завадами, нелегальними радіостанціями та іншими порушеннями використання радіочастотного ресурсу, виділеного для роботи аматорських радіостанцій на ультракоротких хвилях;
2.1.3. сприяння громадським організаціям радіоаматорської спрямованості, які не входять до членів ЛРУ, з питань ультракороткохвильового аматорського зв’язку;
2.1.4. участь у підготовці пропозицій до проектів нормативних документів, які розробляються ЛРУ;
2.1.5. координація роботи секторів та робочих груп УКХ-комітету;
2.1.6. координація роботи комітетів і секторів Членів ЛРУ та відокремлених підрозділів ЛРУ з ультракороткохвильового аматорського зв’язку;
2.1.7. забезпечення розгляду звернень громадян з питань, що належать до компетенції УКХ-комітету, у разі потреби вживання заходів до усунення причин, що зумовили їх появу;

2.1.8. підготовка та в установленому порядку подання звітності до ЛРУ про стан і розвиток напрямку, виконану роботу УКХ-комітету;
2.1.9. здійснення підготовки інформаційних і методичних матеріалів щодо ультракороткохвильового аматорського зв’язку;
2.1.10. участь у межах своїх повноважень в організації та проведенні виставкових, спортивних. освітніх та інших заходів;
2.1.11. підготовка пропозиції стосовно вдосконалення нормативно-правової бази з питань ультракороткохвильового аматорського зв’язку;
2.1.12. розробка, погодження та подання на затвердження Регламентів змагань з радіоспорту на ультракоротких хвилях та участь в їх проведенні;
2.1.13. вивчення, узагальнення та поширення передового досвіду роботи з питань ультракороткохвильового аматорського зв’язку;
2.1.14. порушення у встановленому порядку клопотання про відзначення радіоаматорів за досягання ультракороткохвильового аматорського зв’язку та радіоспорту; 
2.1.15. забезпечення в межах своїх повноважень здійснення заходів щодо активізації міжнародного співробітництва з питань

2.1.16. проведення серед громадян інформаційної, роз'яснювальної та пропагандистської роботи, зокрема через друковані та аудіовізуальні засоби масової інформації, з питань, що належать до компетенції УКХ-комітету;
2.1.17. підготовка щорічних звітів УКХ-комітету та участь у підготовці звітів ЛРУ за напрямком діяльності;
2.1.18. забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є УКХ-комітет та надання інформації про діяльність УКХ-комітету для розміщення на офіційному сайті ЛРУ;

2.1.19. сприяння забезпеченню членів ЛРУ радіоаматорською інформацією, літературою, періодичними виданнями УКХ аматорського зв’язку.
2.2. УКХ-комітет виконує інші завдання за дорученням Конференції ЛРУ, Ради ЛРУ та Президента ЛРУ. 

III. Права УКХ-комітету 

3.1. УКХ-комітет має право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів ЛРУ інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
3.1.2. клопотати пере керівництвом ЛРУ щодо одержання в установленому законодавством порядку від держадміністрацій, органів самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності інформацію, необхідну для діяльності УКХ-комітету;
3.1.3. залучати до виконання окремих завдань, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів;
3.1.4. вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи ЛРУ за напрямком діяльності УКХ-комітету;
3.1.5. користуватись в установленому порядку інформаційними базами, майном та послугами ЛРУ;
3.1.6. скликати в установленому порядку засідання УКХ-комітету, наради, засідання секцій та тимчасових робочих груп;

3.1.7. проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції УКХ-комітету та приймати участь в аналогічних заходів інших структурних підрозділів ЛРУ;
3.1.8. представляти в установленому порядку інтереси УКХ-комітету в ЛРУ під час розгляду спірних питань, що належать до його компетенції

3.1.9. приймати участь у проведенні змагань з радіоаматорських видів радіоспорту ультракороткохвильового радіозв’язку регіонального, всеукраїнського та міжнародного рівня;
3.1.10. здійснювати заходів в питаннях надання допомоги щодо організації роботи радіоклубів, ДЮСТШ з радіоспорту, об'єднань радіоаматорів, окремих радіоаматорів, підтримувати їх діяльність у всіх напрямках аматорських інтересів в галузі радіо та радіоспорту в діапазоні ультракоротких хвиль;
3.1.11. використовувати символіку ЛРУ на своїх документах, QSL-листівках, апаратуріi.
3.2. УКХ-комітет має право за погодження з Президентом ЛРУ та Дипломнім комітетом, встановлювати, розробляти нагороди УКХ-комітету, 
у т.ч. за підтримкою спонсорів. 

3.3. УКХ-комітет має право здійснювати інші завдання за дорученням Конференції ЛРУ, Ради ЛРУ та Президента ЛРУ. 
IV. Керівництво УКХ-комітету 

4.1. Керівником УКХ-комітету є Голова УКХ-комітету, який обирається на Конференції ЛРУ та входить до складу її Ради.
4.2. У разі відсутності особі, яка займала посаду Голови УКХ-комітету (обрана на віщую керівну посаду ЛРУ,  добровільно склала свої повноваження, припинила членство в ЛРУ тощо) тимчасове виконання обов’язків Голови УКХ-комітету покладається на одного з членів УКХ-комітету. Тимчасово виконуючий обов’язки Голови УКХ-комітету призначається Президентом ЛРУ з урахуванням пропозицій членів УКХ-комітету.

4.3. У разі тимчасової відсутності  Голови УКХ-комітету (хвороба, відпустка, відрядження тощо), його обов’язки виконує Секретар УКХ-комітету або особа, яка призначається Головою УКХ-комітету за погодженням з Президентом ЛРУ або Віце-президентом ЛРУ, що здійснює патронажні функції.
4.4. Секретар УКХ-комітету та керівники секцій на напрямками діяльності обираються не засіданні УКХ-комітету.
4.5. У разі відсутності особі, яка займала посаду Секретаря УКХ-комітету (обрана на віщую керівну посаду ЛРУ,  добровільно склала свої повноваження, припинила членство в ЛРУ тощо) тимчасове виконання його обов’язків покладається на одного з членів УКХ-комітету. Тимчасово виконуючий обов’язки Секретаря УКХ-комітету призначається Головою УКХ-комітету з урахуванням пропозицій членів УКХ-комітету. Дозволяється обов’язки Секретаря УКХ-комітету тимчасово виконувати його Голові.
4.6. У разі відсутності особі, яка займала посаду керівника секції УКХ-комітету (обрана на віщую керівну посаду ЛРУ,  добровільно склала свої повноваження, припинила членство в ЛРУ тощо) тимчасове виконання його обов’язків покладається на одного з членів УКХ-комітету. Тимчасово виконуючий обов’язки керівника секції УКХ-комітету призначається Головою УКХ-комітету з урахуванням пропозицій членів УКХ-комітету.

4.7. Голова УКХ-комітету відповідає за своєчасне внесення змін до Положення про УКХ-комітет (розроблення нового Положення) у разі зміни:
4.7.1. законодавства України, що тягнуть за собою зміни до Статуту ЛРУ та цього Положення; 
4.7.2. завдань та обов’язків, введених рішенням Конференції ЛРУ або іншими керівними органами ЛРУ та виявлення не вдосконалення окремих пунктів Положення, у тому числі для запобігання конфлікту інтересів; 
4.7.3. Голови УКХ-комітету, Віце-президента ЛРУ, що здійснює патронажні функції, Президента ЛРУ.

4.8. Голова УКХ-комітету:

4.8.1. здійснює керівництво комітетом та несе відповідальність за його діяльність;

4.8.2. організовує виконання рішень Конференції ЛРУ та інших органів управління ЛРУ та несе персональну відповідальність за їх виконання;
4.8.3. забезпечує організацію та контроль над виконанням поточних і перспективних планів, програм та заходів УКХ-комітету;
4.8.4. забезпечує складення Плану заходів УКХ-комітету на поточній рік на основі пропозицій керівників секторів та тимчасових робочих груп;

4.8.5. проводить засідання УКХ-комітету та підписує протоколи;

4.8.6. представляє УКХ-комітет на всіх рівнях радіоаматорської та спортивної дiяльностi;

4.8.7. не менше одного разу на рік підводить підсумки щодо виконаної УКХ-комітет роботи;

4.8.8. організує збір та аналіз пропозицій та побажань членів відділень щодо вдосконалення діяльності УКХ-комітету та ЛРУ;

4.8.9. забезпечує надання звітів про роботу УКХ-комітету, його секцій та іншої необхідної інформації;

4.8.10. забезпечує організацію діловодства та контролю за виконанням документів;
4.8.11. забезпечує взаємодію УКХ-комітету з іншими структурними підрозділами ЛРУ;

4.8.12. забезпечує підготовку документів до ЛРУ з питань відзначення кращих радіоаматорів;

4.8.13. забезпечує своєчасне інформування членів ЛРУ та органів управління про заходи, що організовуються та проводяться УКХ-комітетом;

4.8.14. забезпечує належний розгляд звернень громадян відповідно до вимог законодавства;
4.8.15. забезпечує особисте та членів УКХ-комітету уникнення лобіювання певних питань й конфлікту інтересів. 

4.9. Секретар УКХ-комітету:
4.9.1. веде реєстрацію та облік документів УКХ-комітету відповідно до вимог Інструкції про ведення діловодства в ЛРУ та Номенклатури справ ЛРУ; 

4.9.2. веде та оформлює протоколи засідань УКХ-комітету, після підписів Секретаря та Голови, направляє належно оформлені протоколи Президенту ЛРУ та Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції, для розміщення на офіційному сайті ЛРУ;
4.9.3. організує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку для передачі до Секретаря ЛРУ або особі, відповідальній за ведення архіву ЛРУ; 

4.9.4. забезпечує впровадження та контроль дотримання секторами УКХ-комітету та тимчасовими робочими групами вимог Інструкції про ведення діловодства ЛРУ та національних стандартів; 

4.9.5. приймає участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в УКХ-комітеті; 

4.9.6. здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в УКХ-комітеті;

4.9.7. забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;

4.9.8. проводить аналіз інформації про документообіг, необхідного для покращення та прийняття управлінських рішень; 

4.9.9. під керівництвом Голови УКХ-комітету та за участю Голів секторів УКХ-комітету складає План заходів УКХ-комітету на поточний рік, та направляє його на розгляд для схвалення на засідання УКХ-комітету. Направляє схвалений План заходів УКХ-комітету на поточний період Президенту ЛРУ та Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції та для розміщення на офіційному сайті ЛРУ;
4.9.10. здійснює контроль за виконанням УКХ-комітетом рішень Конференції ЛРУ, Ради ЛРУ, розпоряджень Президента ЛРУ, Віце-президента ЛРУ, що здійснює патронажні функції, рішень УКХ-комітету та інформує на кожному засіданні УКХ-комітету про хід їх виконання.

4.9.11. в порядку ведення діловодства УКХ-комітету, своєчасного виконання рішень Конференції ЛРУ, Ради ЛРУ, розпоряджень Президента ЛРУ, Віце-президента ЛРУ, що здійснює патронажні функції, взаємодіє зі Секретарем ЛРУ та Секретарем Ревізійної комісії ЛРУ.
4.9.12. забезпечує особисте уникнення лобіювання певних питань й конфлікту інтересів. 
4.10. Керівник секцій УКХ-комітету:

4.10.1. здійснює керівництво секції та несе відповідальність за його діяльність;

4.10.2. організовує виконання рішень УКХ-комітету, що стосуються секції, та несе персональну відповідальність за їх виконання;
4.10.3. забезпечує організацію та контроль над виконанням поточних і перспективних планів, програм та заходів УКХ-комітету, що стосується сектора, затверджених у встановленому порядку;

4.10.4. приймає участь у складанні Плану заходів УКХ-комітету на поточній рік;

4.10.5. проводить засідання секції УКХ-комітету;

4.10.6. не менше одного разу на рік підводить підсумки щодо виконаної секцією роботи;

4.10.7. приймає участь у підготовки звітів про роботу УКХ-комітету, його секцій та іншої необхідної інформації;

4.10.8. забезпечує особисте та членів секції уникнення лобіювання певних питань й конфлікту інтересів. 
V. Організація роботи УКХ-комітету 

5.1. Новий, призначений Конференцією ЛРУ, Голова УКХ-комітету на протязі першого місяця приймає від попереднього Голови УКХ-комітету справи та аналізує діяльність попереднього складу УКХ-комітету.
5.2. На протязі першого місяця після призначення, з урахуванням думки попереднього Голови УКХ-комітету та за пропозиціями від Керівників-Членів ЛРУ, Голова УКХ-комітету формує склад нових членів УКХ-комітету.

5.3. На першому засіданні УКХ-комітету обираються за їх згодою Секретар УКХ-комітету та керівники секцій відповідно до п. 1.5. цього Положення.
5.4. Інформація про обраних осіб надається Президенту ЛРУ, Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції, та обнародується на офіційному сайті ЛРУ.

5.5. Чергові засідання УКХ-комітету проводяться відповідно до щорічного Плану роботи, але не менше одного разу на місяць.

5.6. У разі необхідності, для вирішення невідкладних завдань, можуть проводитися позапланові засідання УКХ-комітету, секцій та робочих груп. 

5.7. Для вирішення завдань з питань, знання за якими виходять за межи компетенції членів УКХ-комітету, дозволяється залучення на засідання спеціалістів, які ні є членами комітету.

5.8. Позачергові засідання можуть проводяться за вимогою більш як одної третьої членів УКХ-комітету. Голова зобов’язаний забезпечити проведення позачергового засідання  УКХ-комітету.  

5.9. Засідання УКХ-комітету вважаються дійсним за умові участі в них більше ніж половини від загальної кількості членів УКХ-комітету. Рішення приймаються присутніми членами УКХ-комітету відкритим голосуванням простою більшістю голосів. 
5.10. Допускається дистанційне проведення засідань УКХ-комітету, секцій, робочих груп та прийняття рішень шляхом використання засобів зв'язку.
5.11. Основними документами УКХ-комітету, за якими організується його внутрішня робота є:

5.11.1. Положення про УКХ-комітет;

5.11.2. План заходів УКХ-комітету ЛРУ на рік;

5.11.3. Протоколи засідань УКХ-комітету з прийнятими рішеннями.
5.12. На протязі двох місяців після обрання нового складу УКХ-комітету її Голова та Секретар розробляють та вносять на затвердження на засіданні УКХ-комітету Положення про УКХ-комітет ЛРУ.

5.13. Схвалене УКХ-комітетом Положення направляється для погодження Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції, та на затвердження Президенту ЛРУ.

5.14. На протязі двох місяців після обрання нового складу 
УКХ-комітету її Голова та Секретар, за участю керівників секцій розробляють та вносять для схвалення УКХ-комітетом План заходів 
УКХ-комітету ЛРУ на рік:

5.14.1. План заходів УКХ-комітету на поточний рік складається з урахуванням Плану заходів ЛРУ минулого року та бюджету ЛРУ, іншого можливого поступлення спонсорської допомоги та відомих заходів на поточний рік.

5.14.2. Керівники секцій УКХ-комітету завчасно подають для включення до розділів Плану заходів УКХ-комітету ЛРУ на рік перелік заходів, які вони вважають за необхідне включити. До переліку запропонованих заходів додається довідка з обґрунтуванням підстав їх внесення до розділів Плану. 
5.14.3. У разі відхилення запропонованих керівниками секцій заходів Головою УКХ-комітету повинні бути надані вмотивовані обґрунтування. Якщо керівник секції наполягає на включенні відхилених заходів, зазначені спірні питанні виносяться на розгляд засідання УКХ-комітету, під час якого відбувається схвалення Плану заходів УКХ-комітету ЛРУ на рік, яке приймається більшістю голосів від присутній чисельності членів комітету. 
5.15. Схваленій План заходів УКХ-комітету ЛРУ на рік підписується Головою та направляється для погодження Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції, та на затвердження – Президенту ЛРУ.
5.16. Затверджені Президентом ЛРУ Положення про УКХ-комітет ЛРУ та План заходів УКХ-комітету на рік доводяться до відома членів УКХ-комітету.
5.17. У разі повернення на доопрацювання Положення про УКХ-комітет ЛРУ або План заходів УКХ-комітету на рік, колегіально на позаплановому засіданні УКХ-комітету здійснюється аналіз зауважень, доопрацьовуються зазначені документі, подаються знову на погодження та затвердження.

5.18. Планові засідання УКХ-комітету проводяться з урахуванням прав та обов’язків, зазначених у цьому положенні  відповідно до затвердженого Плану заходів УКХ-комітету на поточній рік за завчасно складенім порядком денним. 
5.19. Порядок денній засідання УКХ-комітету складається за пропозиціями Голови, керівників секцій та пропозицій окремих членів УКХ-комітету:

5.19.1. проект порядку денного засідання УКХ-комітету складається її Секретарем.

5.19.2. Голова, керівників секцій та окремі члени УКХ-комітету завчасно, але не пізніше десяті днів до засідання, подають для включення до порядку денного перелік питань, які вони вважають за необхідне розглянути на його засіданні. До переліку може додаватися довідка з обґрунтуванням підстав внесення питання на розгляд УКХ-комітету або проекти робочих матеріалів, що виносяться на розгляд.
5.19.3. Затверджений Головою УКХ-комітету порядок денний за п’ять днів до початку засідання УКХ-комітету доводиться до відома членам УКХ-комітету. 

5.19.6. У разі зміни дня, часу, місця або порядку денного засідання УКХ-комітету Секретар інформує всіх членів УКХ-комітету та доповідачів про внесені до плану зміни не пізніше ніж за один день.
5.19.7. У разі проведення позапланового засідання УКХ-комітету про день, час, місце та порядок денний засідання УКХ-комітету Секретар інформує всіх членів УКХ-комітету не пізніше ніж за один день.
5.20. Порядок розробки документів, методичних рекомендацій, Положень (Регламентів) проведення змагань в УКХ-комітеті здійснюється на підставі вимог державних стандартів та інших відповідних нормативних документів України.

5.21. Кожний члени УКХ-комітету повинен підтримувати політику запобігання будь-яких реальних або потенційних конфліктів інтересів через відмову у дискусіях і ухваленні рішень, які призводять до появи особистої, або для друзів будь-якої прямої чи опосередкованої матеріальної або нематеріальної вигоди

VI. Взаємодія УКХ-комітету з іншими структурними підрозділами 

6.1. УКХ-комітет взаємодіє з іншими структурними підрозділами ЛРУ на принципах рівності у своїх правах та обов'язках відповідно до закону,  взаємодопомоги та поваги. 
6.2. За запрошенням Спортивного комітету УКХ-комітет надає свої пропозиції до нормативних документів (Правил, Положень тощо), які затверджуються відповідними органами державної влади. У разі відхилення наданих пропозицій Голова УКХ-комітету має право зажадати вмотивованої відповіді про причини не врахування пропозицій та звертатися з апеляцією до профільних віце-президентів, Президента ЛРУ та інших органів управління ЛРУ, Ревізійної комісії ЛРУ.

6.3. УКХ-комітет може розробляти на підставі нормативних документів України та статуту ЛРУ та інших нормативних документів Регламенти змагань з радіоспорту, які повинні погоджуватися зі Спортивним комітетом. У разі заперечень щодо погодження Регламенту змагань з радіоспорту Голова УКХ-комітету має право зажадати вмотивованої відповіді про причини не погодження та звертатися з апеляцією до профільних віце-президентів, Президента ЛРУ та інших органів управління ЛРУ, Ревізійної комісії ЛРУ.
6.4. Під час складання пунктів Плану заходів УКХ-комітету на поточній рік, за якими є необхідність забезпечення коштами, зазначені пункти Плану повинні погоджуватися з підрозділом бухгалтерського обліку та фінансування ЛРУ. У разі заперечень щодо погодження пунктів Плану, за якими є необхідність забезпечення коштами, Голова УКХ-комітету має право зажадати вмотивованої відповіді про причини не погодження та звертатися з апеляцією до профільних віце-президентів, Президента ЛРУ та інших органів управління ЛРУ.

6.5. У межах діяльності УКХ-комітету, його Голова має право за запитами отримати необхідну інформацію від структурних підрозділів ЛРУ. У разі відмові у запиті, або затягуванні термінів з відповіддю, Голова УКХ-комітету має право зажадати вмотивованої відповіді про причини не відмови та звертатися з апеляцією до профільних віце-президентів, Президента ЛРУ та інших органів управління ЛРУ.

6.6. У разі надходження запитів на інформацію від інших структурних підрозділів ЛРУ, Голова УКХ-комітету або Секретар УКХ-комітету на протязі п’яті днів готує та направляє вмотивовану відповідь ініціатору запитання. Якщо зміст запитання на інформацію потребує опрацювання та підготовки відповіді у більший термін, про це повідомляється ініціатор запитання.
6.7. На підставі укладених угод ЛРУ з іншими установами та організаціями про співробітництво та взаємодопомогу, або з письмового дозволу (доручення) Президента ЛРУ, УКХ-комітет має право здійснювати взаємовідношення з іншими громадськими та державними організаціями, їх структурними підрозділами. 
6.8. УКХ-комітет, за дорученням керівництва ЛРУ, може представляти інтереси членів ЛРУ та радіоаматорів у громадських радах органів державної влади та приймати участь у проведенні громадських експертиз з питань використання ультракоротких хвиль на певних ділянках смуг діапазонів.
VII. Звітування та відповідальність членів УКХ-комітету 

7.1. Керівники секцій та тимчасових робочих груп підзвітні Голові УКХ-комітету.

7.2. Голова УКХ-комітету підзвітній Конференції ЛРУ, Раді ЛРУ, Президенту ЛРУ та Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції щодо УКХ-комітету.

7.3. Для вільного доступу до інформації про діяльність УКХ-комітету забезпечується доступ радіоаматорів до офіційного сайту ЛРУ, українського УКХ порталу та інших радіоаматорських інформаційних Інтернет-видань.
7.4. На офіційному сайті ЛРУ на протязі двох місяців після обрання нового складу УКХ-комітету розміщуються основні робочі документі:

7.4.1. Склад УКХ-комітету та секцій;

7.4.2. Положення про УКХ-комітет;

7.4.3.План заходів УКХ-комітету на рік;

7.4.4. Протоколи засідань УКХ-комітету;

7.4.5. Звіт про виконані заходи УКХ-комітету за поточний рік або за весь виборний період;
7.4.6. Регламент про проведення змагань, що стосуються УКХ-комітету.

7.5. Перелічені у п.7.4. цього Положення документи на офіційному сайті ЛРУ розміщуються з підписами відповідних керівників (Голові, Секретаря тощо) УКХ-комітету. Формат електронного документу повинен забезпечити розміщення тексту в такий спосіб, щоб не припустити можливість його зміни на сайті та можливість розміщення в ньому факсимільних або електронних підписів.
7.6. Голова, Секретар або призначена для цього відповідальна особа з членів УКХ-комітету періодично, але не менше одного разу в місяць на офіційному сайті ЛРУ інформують членів ЛРУ та інших радіоаматорів про прийняти рішення на своїх засіданнях, здійснені заходи відповідно до щорічного Плану і рішень УКХ-комітету та про інші виконані заходи.
7.7. Щороку, на початок грудня поточного року членами УКХ-комітету готується Звіт про виконані заходи за поточний рік або перед проведенням Конференції – за весь виборний період діяльності УКХ-комітету. Звіт про виконані заходи УКХ-комітету обговорюється на засіданні УКХ-комітету, схвалюється (або схвалюється з окремими думками), підписується Головою УКХ-комітету та направляється Президенту ЛРУ, Віце-президенту ЛРУ, що здійснює патронажні функції та розміщується на офіційному сайті ЛРУ.
7.8. Голова УКХ-комітету, Секретар УКХ-комітету або особа, відповідальна за внесення інформації, несуть персональну відповідальність перед членами ЛРУ, Конференцією ЛРУ, Президентом ЛРУ та іншими органами управління ЛРУ за достовірність та своєчасність надання інформації, за обсягом, визначеним у пунктах 7.4-7.7 цього Положення. 
7.9. Рішення, дії чи бездіяльність УКХ-комітету або окремих його членів можуть бути оскаржені громадянами відповідно до вимог статті 
40 Конституції України, Закону України "Про звернення громадян", Закону України "Про статус народного депутата України", Закону України "Про статус депутатів місцевих рад" шляхом звернення до Президента ЛРУ, Регламентного комітету ЛРУ, до державних органів реєстрації ЛРУ, інших органів державної влади або до суду.
7.10. За зверненнями, які надійшли до УКХ-комітету, Голова організує їх розгляд відповідно до вимог “Інструкція щодо розгляду пропозицій (зауважень), заяв (клопотань) і скарг громадян у Лігу радіоаматорів України” з обов’язковою реєстрацією вхідних, вихідних документів в обліковому діловодстві ЛРУ.

7.11. Якщо у зверненні поряд з питаннями, що належать до компетенції УКХ-комітету, порушуються питання, які підлягають вирішенню в інших інстанціях ЛРУ або органах державної влади, органах місцевого самоврядування тощо, то у відповіді на звернення громадянину також роз'яснюється порядок вирішення цих питань.
7.12. Голові УКХ-комітету не дозволяється направляти скарги громадян для розгляду до керівників секторів УКХ-комітету, дії чи рішення яких оскаржуються.

7.13. Рішення, які приймаються Головою УКХ-комітету за зверненнями (пропозиціями, зауваженнями, заявами, клопотаннями та скаргами) громадян, мають бути вмотивованими та ґрунтуватися на нормах законодавства.
Голова УКХ-комітету                                                                   І.П. Шевчук
ПОГОДЖУЮ
Віце-президент Ліги 

радіоаматорів України 

______________________
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