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ПОКРОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови  районної державної адміністрації

    02.01.2013 
                                        смт Покровське

            №         10-р-13

Про затвердження Положення

про  відділ діловодства і контролю

Покровської районної державної 

адміністрації


Відповідно до Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 “Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації”, на виконання розпорядження голови райдержадміністрації від  27 листопада 2012 року    № 322-р-12 “Про структуру Покровської районної державної адміністрації”:

1.  Затвердити Положення про відділ діловодства і контролю Покровської районної державної адміністрації, що додається.

3. Визнати такими, що втратили чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 23 грудня 2011 року  № 415-р-11 „Про затвердження Положення про загальний відділ Покровської районної державної адміністрації”, від 23 грудня 2011 року  № 416-р-11 „Про затвердження Положення про сектор контролю апарату Покровської районної державної адміністрації”, від 08 липня 2011 № 231-р-11 “Про доповнення Положення про загальний відділ та з питань контролю райдержадміністрації”.

Виконуючий обов’язки
голови райдержадміністрації

      

С.О.НЕЧИПОРЕНКО        

ЗАВІЗУВАЛИ:

Керівник апарату  

райдержадміністрації  





А.А. Черненко

Головний спеціаліст відділу 

діловодства і контролю

райдержадміністрації        




Н.В.Дем’яненко

Виконавець: 

головний спеціаліст відділу 

діловодства і контролю

райдержадміністрації  





Н.В.Дем’яненко

Розпорядження підлягає оприлюдненню на веб-сайті райдержадміністрації та в інформаційно-аналітичному центрі «Ліга»





_____________
Н.В.Дем’яненко

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  голови                                                                  райдержадміністрації

                                           



   02.01.2013 № 10-р-13

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ діловодства і контролю Покровської районної

державної адміністрації

1. Відділ діловодства і контролю є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації (далі – відділ). 

Відділ утворюється головою районної державної  адміністрації, підпорядковується голові районної державної  адміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України,   постановами Верховної Ради України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації та цим Положенням.

3. Основними завданнями відділу є:

3.1. Організація єдиного порядку документування і роботи з документами в апараті районної державної адміністрації.

          3.2. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації, в частині здійснення ними повноважень районної державної адміністрації, та органами місцевого  самоврядування, в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласної та місцевих рад, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.
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3.3. Надання методичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації  з питань діловодства, організації контролю за виконанням документів.

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. Забезпечує ведення діловодства в апараті районної державної адміністрації відповідно до Регламенту райдержадміністрації та інструкції з діловодства в райдержадміністрації.

4.2. Приймає, реєструє, веде облік і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію районної  державної адміністрації; реєструє і відправляє вихідну  кореспонденцію; здійснює оперативний пошук документів.


4.3. Забезпечує дотримання вимог правил діловодства під час підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, вихідних та інших документів.

4.4. Забезпечує якісну підготовку усіх документів державною мовою.

4.5. Складає номенклатуру справ апарату районної державної адміністрації. Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів для передачі їх на державне зберігання.

Організовує роботу архіву апарату районної державної адміністрації згідно з чинним законодавством та іншими нормативними документами з архівної справи.

Забезпечує проведення експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує описи документів і справи до здачі у державний архів та акти для знищення документів, що не підлягають зберіганню.


4.6. Удосконалює форми і методи роботи з документами в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації з урахуванням організаційної техніки та комп’ютерних технологій.

4.7.  Здійснює перевірки стану діловодства у структурних підрозділах районної державної адміністрації.

4.8. Вивчає досвід діловодних служб структурних підрозділів райдержадміністрації, надає їм методичну допомогу щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами.

Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників, які займаються діловодством у структурних підрозділах райдержадміністрації.
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4.9. Разом з відділом організаційної роботи та іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань, нарад й інших заходів, що проводяться районною державною адміністрацією.  

4.10. Проводить оформлення протоколів засідань колегії, описів розпоряджень голови райдержадміністрації з основної діяльності та направляє їх до облдержадміністрації.

4.11. Здійснює тиражування і друкування службових документів вищестоящих органів влади та районної державної адміністрації. Своєчасно розсилає їх відділам, управлінням, підприємствам, установам, службовим особам і громадянам. У випадках, передбачених законодавством, видає копії, довідки, витяги з  документів районної державної адміністрації.

4.12. Веде облік бланків   листів районної державної адміністрації і контролює їх використання за призначенням.

4.13. За визначенням відділу правового забезпечення забезпечує направлення розпоряджень голови районної державної адміністрації, які відносяться до нормативно-правових  актів,   на  державну  реєстрацію,  а разом  із  сектором інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю   їх оприлюднення у засобах масової інформації.

          4.14. Забезпечує організацію контролю за виконанням документів в апараті районної державної адміністрації відповідно до Регламенту райдержадміністрації та інструкції з діловодства в райдержадміністрації.


4.15. Готує та систематично надає структурним підрозділам райдержадміністрації щотижневі письмові нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів.

4.16. Готує інформаційно-аналітичні матеріали для голови райдержадміністрації, його заступників, керівника апарату щодо стану виконавської дисципліни за виконанням документів вищестоящих органів виконавчої  влади, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласної та місцевих рад.


4.17. Розробляє і вносить  в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни.
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4.18. Вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії райдержадміністрації питань про стан виконання документів у структурних підрозділах райдержадміністрації, в органах місцевого  самоврядування.




    

4.19. Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами та контролює роботу щодо  виконання запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласних та місцевих рад, контроль за якими покладено на відділ.


 4.20. Перевіряє виконання документів вищестоящих органів виконавчої влади, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласних та місцевих рад структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування.

4.21. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування про стан виконання документів вищестоящих органів виконавчої влади та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласних та місцевих рад.

4.22. Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласних та місцевих рад, своєчасно інформує голову райдержадміністрації, його заступників, керівника апарату про неможливість одержання в установлені терміни відповідної інформації.





4.23. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.


4.24. Готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що відносяться до компетенції відділу.

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

4.26. Здійснює інші передбачені законом повноваження.




5. Відділ має право:

5.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій та установ незалежно від форм 
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власності інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації з питань, що належать до його компетенції.






5.3. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних  підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

5.4. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами райдержадміністрації, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

5.5. Проводити семінари, інструктажі, консультації з питань,  що відносяться до компетенції відділу.

6. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

7. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу. 

8. Начальник відділу:

8.1. Подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про відділ.

8.2. Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.

8.3. Готує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними.
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8.4. Планує роботу відділу, вносить пропозиції  щодо формування планів роботи адміністрації.  

8.5. Звітує перед головою райдержадміністрації про виконання  покладених  на відділ завдань та затверджених  планів роботи.





8.6. Вносить  пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних рішень.

8.7. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами  місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва райдержадміністрації.

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

8.9. Здійснює інші повноваження, визначені законом.

Керівник апарату

райдержадміністрації




А.А. ЧЕРНЕНКО

Головний спеціаліст відділу

діловодства і контролю

райдержадміністрації




Н.В. ДЕМ’ЯНЕНКО
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