[image: image1.png]



МУКАЧІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

02.01.2020                                           Мукачево                                         №7
Про Положення про відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату Мукачівської районної державної адміністрації
        Відповідно до статей 6 і 39 Закону України  „Про місцеві державні адміністрації”, Закону України „Про державну службу”, указів Президента України від 26 липня 2005 року № 1132/2005 „Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України”, від            5 травня 2011 року № 547/2011 „Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації”, постанов Кабінету Міністрів України: від 21 серпня 2000 року № 1290 „Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ (уповноважену особу) з контролю апарату місцевої державної адміністрації”, від 26 вересня 2012 року № 887 „Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації”,  розпорядження  голови райдержадміністрації від 31.10.2019 № 352 „Про структуру районної державної адміністрації”:

1. Затвердити Положення про відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату Мукачівської районної державної адміністрації, що додається. 
2. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 13.02.2018 № 69 „Про затвердження Положення про загальний відділ апарату районної державної адміністрації” та від 13.02.2018 № 77 „Про затвердження Положення про сектор контролю апарату Мукачівської районної державної адміністрації”. 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату державної адміністрації Чекана О.І.
Голова державної адміністрації                                   Одександр РАДИШ
                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                     Розпорядження голови

                                                                                      державної адміністрації

                                                                                      ____________ № ____
Положення

про відділ документообігу, контролю то роботи зі зверненнями 

громадян апарату Мукачівської районної державної адміністрації

І. Загальні засади

1. Відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату Мукачівської райдержадміністрації (далі - відділ) є структурний підрозділ апарату райдержадміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керівнику апарату (керівнику державної служби) районної державної адміністрації та в межах Мукачівського району забезпечує виконання покладених на відділ завдань.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, іншими нормативними актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації і цим Положенням про відділ.

3. Посадові інструкції начальника та інших працівників відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації затверджується керівником апарату (керівником державної служби) районної державної адміністрації.
ІІ. Завдання і повноваження відділ документообігу, контролю та 
роботи зі зверненнями громадян
1. Відділ створюється для організаційно-технічного обслуговування апарату районної державної адміністрації, забезпечення чіткої організації діловодства в ньому, організації і здійснення роботи зі зверненнями громадян, надання методичної допомоги в організації ведення діловодства та роботи зі зверненнями управлінням, відділам та іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації, виконкомам сільських та селищних рад, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення
2. Відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян, відповідно до покладених на нього завдань:
2.1. Забезпечує ведення діловодства в апараті районній державній адміністрації відповідно до єдиного порядку документування і роботи з документами, а також контролю за його дотриманням у структурних підрозділах райдержадміністрації.

2.2. Приймає, здійснює попередній розгляд, реєструє і передає, згідно з розподілом обов’язків, вхідну кореспонденцію на виконання та на розгляд керівництву райдержадміністрації. 

2.3. За дорученням голови або керівника апарату райдержадміністрації перевіряє в управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, відділах апарату стан організації діловодства, вивчає роботу діловодних служб цих органів, надає їм необхідну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами.

2.4. Здійснює контроль за правильністю складання та оформлення документів, перевіряє якість підготовки документів, які подаються на підпис голові районної державної адміністрації.

2.5. Проводить оформлення і відправку вихідної документації.

2.6. Організовує вручення вихідної кореспонденції структурним підрозділам районної державної адміністрації та іншим адресатам. 

2.7. Проводить оформлення протоколів засідань Колегії районної державної адміністрації, розсилку протоколів і витягів з них.

2.8. Готує проекти розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації та наказів керівника апарату (керівником державної служби) районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.

2.9. Розробляє і впроваджує заходи щодо вдосконалення служби діловодства в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації.

2.10. Розробляє інструкцію з діловодства  в райдержадміністрації і забезпечує ознайомлення з нею працівників апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації.

2.11. Організовує прийом відвідувачів керівництвом районної державної адміністрації відповідно до графіку особистого прийому.

2.12. Складає номенклатуру справ апарату райдержадміністрації, формує справи відповідно до номенклатури. Забезпечує проведення експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі для передачі  до архівного відділу райдержадміністрації.

2.13. Забезпечує чітку організацію роботи з розгляду письмових пропозицій, заяв і скарг громадян.

2.14. Забезпечує належну організацію особистого прийому громадян головою райдержадміністрації, його заступником та керівником апарату, веде облік громадян, що були на прийомі.

2.15. Веде діловодство із звернень громадян, забезпечує їх електронний облік, здійснює довідково-інформаційну роботу.

2.16. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад. 

2.17. Забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації в районній державній адміністрації.

2.18. Забезпечує захист персональних даних.

2.19. Систематично аналізує пропозиції, заяви та скарги громадян, інформує керівництво про характер звернень.

2.20. Здійснює прийом, реєстрацію та попередній розгляд пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарг громадян та подає їх на розгляд голові райдержадміністрації  його заступнику та керівнику апарату (керівнику державної служби) відповідно до розподілу обов’язків.

2.21. Здійснює контроль за своєчасним розглядом структурними підрозділами райдержадміністрації, виконкомами селищних і сільських рад звернень громадян.

2.22. Отримує від структурних підрозділів райдержадміністрації, виконкомів селищних і сільських рад, підприємств, установ і організацій інформації (довідки, пояснення, інші матеріали) стосовно розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.

2.23. Здійснює аналітичну роботу за зверненнями громадян, інформує керівництво райдержадміністрації.

2.24. Організовує проведення прямої телефонної лінії з керівництвом райдержадміністрації та постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян у виконкомах сільських та селищних рад.

2.25. Забезпечує функціонування в апараті райдержадміністрації електронного зв’язку.

2.26. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та протидії корупції.

2.27. Забезпечує в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.

2.28. Забезпечує в межах своїх повноважень захист персональних даних.

2.29.  Забезпечує своєчасне доведення до виконавців розпорядчих та інших документів райдержадміністрації.
2.30.  Розробляє проекти розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.

2.31. Здійснює контроль пунктів 1, 7, 9, 10, 11.

2.32. Вживає заходів і здійснює контроль за скороченням зайвої документаційної інформації в апараті райдержадміністрації.

ІІІ. Відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями 

громадян має право

1. Повертати на доопрацювання структурним підрозділам райдержадміністрації проекти розпоряджень та інші документи, які підготовлені з порушенням вимог регламенту райдержадміністрації та Інструкції з діловодства щодо порядку підготовки документів.

2. Вносити пропозиції керівництву райдержадміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу.

3. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системи зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

4. Працівники відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян, які працюють на посадах державних службовців, користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства апарату, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації.

5. Відділ має печатку зі своїм найменуванням.

ІV. Структура відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян
1. Структура відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюється штатним розписом апарату, який затверджується головою райдержадміністрації.

2. Відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян утворюється у складі начальника відділу, головного спеціаліста та провідного документознавця.

3. Відділ очолює начальник, якого призначає і звільняє з посади керівник апарату (керівник державної служби) районної державної адміністрації, згідно із законодавством про державну службу в установленому законодавством порядку.

4. Працівників відділу призначає на посади і звільняє з посад керівник апарату (керівник державної служби) районної державної адміністрації в установленому законодавством порядку.

5. Начальник відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації підпорядкований голові районної державної адміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації, працівники відділу – начальнику відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату районної державної адміністрації та керівнику апарату районної державної адміністрації. Працівники відділу документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату районної державної адміністрації працюють, згідно з своїми посадовими інструкціями.

6. У разі відсутності начальника відділ документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян його обов’язки виконує головний спеціаліст цього відділу.
V. Начальник відділу документообігу, контролю та роботи 

зі зверненнями громадян
1. Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результат його діяльності, сприяє створенню належним умов праці у відділі. 

2. Подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ.

3. Затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними.

4. Забезпечує організацію діловодства в апараті райдержадміністрації відповідно до чинних правил.

5. Контролює організацію діловодства в управліннях, відділах та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, надає їм методичну допомогу.

6. Забезпечує збереження документації щодо діяльності райдержадміністрації та передає її на державне зберігання у встановленому порядку.

7. Координує роботу відділу з іншими відділами апарату та структурними підрозділами райдержадміністрації.

8. Відповідає за зберігання печатки загального відділу і правильність її використання.

9. Подає, згідно з чинним законодавством, пропозиції керівнику апарату про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу та своєчасне заміщення вакансій. 

10. Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу.

11.  Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації.

12.  Вживає заходи до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.

13. Вносить у встановленому порядку подання про заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень.
14.  Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування – за дорученням керівництва райдержадміністрації.

15. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

16. Здійснює інші повноваження, визначені законом.

