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              ЗАТВЕРДЖЕНО

            Розпорядження начальника
            Слов'янської міської ВА
             25.02.2025  № 232
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ діловодства та організаційного забезпечення
Слов’янської міської військової адміністрації

Краматорського району Донецької області 
1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ діловодства та організаційного забезпечення Слов'янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військової адміністрації (далі – Слов'янська міська ВА), підзвітний та підконтрольний їй, підпорядковується начальнику Слов'янської міської ВА.
1.2 У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, начальника обласної військової адміністрації та начальника Слов'янської  міської ВА,  рішеннями Слов’янської міської ради, її виконавчого комітету, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3 Для виконання обов’язків у повному обсязі, у своїй діяльності Відділ використовує документацію та акти з питань діловодства, нормативні акти, що стосуються роботи архівного підрозділу, охорони праці, програмними засобами прийому/відправки, обробки, реєстрації та систематизації вхідної/вихідної кореспонденції, що були в розпорядженні Відділу діловодства та організаційного забезпечення Слов'янської міської ради. 
1.4 Положення Відділу затверджує начальник Слов'янської міської ВА.
1.5 Відділ правами юридичної особи не наділено.
1.6 Метою створення Відділу є загальне забезпечення з питань діловодства, контролю та організаційної діяльності Слов’янської міської ВА, ведення архіву Слов'янської міської ВА та контролю за охороною праці.
1.7 Відділ утримується за рахунок коштів бюджету Слов’янської міської територіальної громади.
1.8 Діловодство Відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу. 
1.9 Відділ має свій бланк, який використовується в діловому листуванні виключно для інформаційно-роз’яснювальних питань та для внутрішнього листування з структурними підрозділами Слов’янської міської ВА.
1.10 Відділ має круглі печатки: «Слов’янська міська військова адміністрація Краматорського району Донецької області. Відділ діловодства та організаційного забезпечення. Україна» та «Слов’янська міська військова адміністрація Краматорського району Донецької області. Для пакетів. Україна».
1.11 Ліквідація і реорганізація Відділу здійснюються в установленому законодавством порядку.
2 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1 Основними завданнями Відділу є:
2.1.1 Організація діловодства у Слов’янській міській ВА.
2.1.2 Розроблення єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами у Слов’янській міській ВА.
2.1.3 Контроль за дотриманням єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах впровадження електронного документообігу в структурних підрозділах Слов’янської міської ВА.
2.1.4 Розробка, впровадження, контроль за дотриманням структурними підрозділами Слов’янської міської ВА вимог Інструкції з діловодства Слов’янської міської ВА та складання зведеної номенклатури справ Слов’янської міської ВА.
2.1.5 Участь у впровадженні та використанні системи електронного документообігу, організація роботи з документами в електронній формі відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 (із змінами).
2.1.6 Здійснення контролю за виконанням управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВА в частині здійснення ними повноважень Слов’янської міської ВА та делегованих повноважень органів виконавчої влади, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, доручень Офісу Президента України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Донецької облдержадміністрації, начальника обласної військової адміністрації, інших документів, в яких встановлені завдання, а також аналізу причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення.
2.1.7 Забезпечення електронного листування між Донецькою обласною державною адміністрацією, Донецькою обласною військовою адміністрацією, органами виконавчої влади, іншими державними установами через систему електронної взаємодії за допомогою електронної пошти.
2.1.8 Організаційне забезпечення проведення нарад начальника Слов’янської міської ВА, його заступників.
2.1.9 Забезпечення своєчасного надходження документів до керівництва та структурних підрозділів Слов’янської міської ВА.
2.1.10 Підготовка проектів розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА з питань віднесених до повноважень Відділу.
2.1.11 Підготовка інформаційно-аналітичних, довідкових та інших матеріалів з питань виконання документів.
2.1.12 Інформування начальника Слов’янської міської ВА про стан виконання документів структурними підрозділами Слов’янської міської ВА.
2.1.13 Надання методичної допомоги структурним підрозділам Слов’янської міської ВА, комунальним підприємствам Слов’янської міської ради з питань діловодства, контролю за виконанням документів та організаційної роботи.
2.1.14 Організація роботи структурних підрозділів Слов’янської міської ВА з документами, що мають публічну інформацію.
 2.1.15 Приймання від структурних підрозділів Слов’янської міської ВА та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації.
 2.1.16 Контроль за станом зберігання та правильністю оформлення документів для передачі справ на постійне зберігання у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА.
 2.1.71 Участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ Слов’янської міської ВА, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.
 2.1.18 Ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, зареєстрованими у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181 (далі - Правила), відповідній державній архівній установі, архівному відділу Слов’янської міської ВА.
 2.1.19 Проведення попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії Слов’янської міської ВА проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, актів про вилучення документів з Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).
 2.1.20 Організація користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях від 18 червня 2015 року № 1000/5 (далі – Правила).
 2.1.21 Участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників організації, які відповідають за роботу з документами.

  2.1.22 Забезпечення  вирішення питань охорони праці, затвердження інструкції про обов'язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій, а також контролює їх додержання.
  2.1.23 Розробка і затвердження положення, інструкції, інші акти з охорони праці, що діють у Слов'янській міській ВА.

  2.1.24 Проведення інструктажу працівників з питань охорони праці і протипожежної безпеки.

       2.1.25 Інформування    та    надання   роз'яснень   працівникам 
Слов’янської міської ВА з питань охорони праці.
3 Структура ВідділУ
3.1 Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується у встановленому законом порядку.

3.2 До складу Відділу входить:

3.2.1 Начальник відділу.

3.2.2 Сектор діловодства, з питань архівної справи та охорони праці.

3.2.3 Сектор організаційного забезпечення.  

4  ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Відділ відповідно до основних завдань має такі функції: 
4.1 Сектор діловодства, з питань  архівної справи та охорони праці:
4.1.1 Організовує та забезпечує організацію діловодних процесів у Слов’янській міській ВА згідно Інструкції з діловодства, діючих державних стандартів та правил.
4.1.2 Здійснює ведення, складання, облік, систематизацію і зберігання  протягом встановленого строку протоколів нарад при начальнику Слов’янської міської ВА та його заступниках.
4.1.3 Здійснює прийом, реєстрацію, попередній розгляд, облік вхідної і вихідної кореспонденції і передачу її згідно з розподілом обов’язків начальнику Слов’янської міської ВА, заступникам начальника Слов’янської міської ВА та виконавцям.
4.1.4 Здійснює прийом, реєстрацію, попередній розгляд, облік вхідної кореспонденції і передачу керівним працівникам Слов’янської міської ВА та виконавцям.  
4.1.5 За дорученням керівництва Слов’янської міської ВА здійснює відсилання за належністю до інших органів інформаційних запитів, що не належать до компетенції Слов’янської міської ВА, з обов’язковим повідомленням заявника.
4.1.6 Здійснює облік та опрацювання інформаційних запитів на надання публічної інформації у Слов’янській міській ВА.
4.1.7 Здійснює розгляд інформаційних запитів та надання відповідей на них в межах компетенції Відділу.
4.1.8 За дорученням начальника Слов’янської міської ВА перевіряє у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА стан організації діловодства і контролю за виконанням актів вищих органів, розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА і службових документів.
4.1.9 Забезпечує облік, зберігання та використання службової інформації, якій надається гриф з обмеженим доступом «Для службового користування».
4.1.10 Здійснює реєстрацію, розсилку, облік, систематизацію і зберігання протягом встановленого строку доручень та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА.
4.1.11  Здійснює групування документів, розпорядниками, яких є Відділ, у справи.
4.1.12 Складає зведену номенклатуру справ, перевірку відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.
4.1.13 Забезпечує облік, зберігання документів, за потребою надає завірені їх копії.
4.1.14 Зберігає протягом 5 років і в подальшому передає на зберігання до архівного відділу оригінали документів згідно номенклатури.
4.1.5 Здійснює контроль за правильністю користування документами в Слов’янській міській ВА, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів.
4.1.6 Контролює додержання у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкцією з діловодства у Слов’янській міській ВА.
4.1.7. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів Слов’янської міської ВА про стан виконання документів.
4.1.8 Здійснює контроль за строками проходження і виконанням зареєстрованих у Відділі документів, виконання яких підлягає обов’язковому контролю, а також в яких встановлені завдання, в тому числі за резолюціями керівництва.
4.1.9 Узагальнює і аналізує відомості щодо документообігу у Слов’янській міській ВА.
4.1.10 Завчасно розсилає по мережі інтернет нагадування-попередження структурним підрозділам Слов’янської міської ВА про закінчення строків виконання документів.
4.1.11 Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та своєчасно інформує начальника  Слов’янської міської ВА, його заступників (відповідно до функціональної спрямованості) про неможливість їх додержання.
4.1.12 Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації контролю за станом виконавської дисципліни.
4.1.13 Аналізує організацію ведення діловодства у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА, вносить пропозиції щодо його вдосконалення.

 4.1.14 Приймає від структурних підрозділів Слов’янської міської ВА  архівні документи з різними видами матеріальних носіїв інформації.
4.1.15 Контролює стан зберігання та правильність оформлення документів у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА.
4.1.16 Бере участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ Слов’янської міської ВА, перевіряє відповідність формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.
4.1.17 Здійснює ведення державного обліку документів Національного архівного фонду та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою Правилами, державній архівній установі, архівному відділу Слов’янської міської ВА.

4.1.18 Проводить попередню  експертизу цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складає та подає на розгляд експертної комісії Слов’янської міської ВА  проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, актів про вилучення документів з Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів Національного архівного фонду, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).
4.1.19 Створює  та вдосконалює  довідник  апарату до архівних документів.
4.1.20 Проводить організацію користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам відповідно до Правил.
4.1.21 Приймає участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників Слов’янської міської ВА, які відповідають за роботу з документами.
4.1.22 Здійснює розроблення комплексних  заходів  підвищення  рівня  охорони   праці,   планів,   програм поліпшення   умов   праці,  запобігання  виробничому  травматизму, надання    організаційно-методичної  допомоги у виконанні запланованих заходів.

   4.1.23 Готвує  розпорядження  з питань охорони  праці  і  вносить їх на розгляд  начальнику  Слов’янської міської ВА.

       4.1.24  Проведить    з   працівниками  вступного  інструктажу  з питань охорони праці.

 4.1.25  Інформує працівників  про  основні  вимоги  законів, 
інших нормативно-правових актів та актів з охорони праці. 
4.1.26  Організовує проведення розслідувань  нещасних  випадків,  відповідно   до   Порядку   проведення розслідування  та  ведення  обліку  нещасних випадків. 
       4.1.27  Вимагає відсторонення від роботи осіб, які не пройшли передбачених законодавством медичних оглядів, навчання, інструктажу або не виконують вимог нормативно-правових актів з охорони праці;

 4.2 Сектор організаційного забезпечення 

 4.2.1 Здійснює формування планів роботи (річних, квартальних, місячних, тижневих) Слов’янської міської ВА за пропозиціями структурних підрозділів та готує звіт про виконання квартальних планів.
4.2.2 Готує перелік основних організаційно-масових заходів на поточний місяць, які здійснюються начальником Слов’янської міської ВА та його заступниками.
4.2.3 Здійснює спільно з іншими структурними підрозділами Слов’янської  міської ВА організаційні заходи щодо підготовки та проведення нарад, семінарів, робочих зустрічей за участю керівництва. 
5 ПРАВА, ОБОВ’ЯЗКИ
5.1 Відділ має право:

5.1.1 Брати участь в роботі засідань дорадчих органів та нарадах Слов’янської міської ВА, які проводяться начальником Слов’янської міської ВА та його заступниками.
5.1.2 Надавати консультації, методичні рекомендації з питань діловодства, контролю і організаційної роботи структурним підрозділам Слов’янської міської ВА.
5.1.3 Здійснювати контроль за виконанням вимог Інструкції з діловодства, документів, доручень у структурних підрозділах Слов’янської міської ВА.
5.1.4 Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи від структурних підрозділів Слов’янської міської ВА.
5.1.5 Вносити начальнику Слов’янської міської ВА пропозиції з питань, віднесених до компетенції Відділу.
  5.1.6 Вимагати від структурних підрозділів організації передавання на зберігання документів, оформлених згідно з чинним законодавством.
  5.1.7 Повертати структурним підрозділам на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог.
  5.1.8 Надавати структурним підрозділам рекомендації з питань, що входять до компетенції архіву.
  5.1.9 Запитувати від структурних підрозділів відомості, необхідні для роботи.
  5.1.10 Інформувати керівництво Слов’янської міської ВА про стан роботи з документами та вносити пропозиції щодо її поліпшення.
6  Керівництво

6.1 Начальник Відділу безпосередньо підпорядкований начальнику Слов’янської міської ВА.

6.2 Координацію роботи Відділу здійснює заступник начальника Слов’янської міської ВА згідно його напрямку діяльності.
6.3  На час відсутності начальника Відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами обов’язки начальника виконує головний спеціаліст Відділу. 

6.4 Начальник Відділу:

6.5 Здійснює безпосереднє керівництво роботою Відділу, несе відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань;

6.6 Забезпечує виконання доручень начальника Слов’янської міської ВА;

6.7 Розробляє Положення про Відділ та посадові інструкції начальника та спеціалістів Відділу;

6.8 Планує роботу Відділу і забезпечує його виконання;

6.9 Вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності Відділу;

6.10 Подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників Відділу державними нагородами, нагородами Слов’янської міської ВА, застосовує згідно із законодавством інші форми морального та матеріального заохочення працівників за досягнення високих показників у роботі;

6.11 Залучає за згодою керівника іншого структурного підрозділу Слов’янської міської ВА відповідних спеціалістів для підготовки проєктів розпоряджень, наказів, інших документів, а також для розробки заходів, що вживаються Відділом відповідно до покладених на нього завдань;

6.12 Бере участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться начальником Слов’янської міської ВА, заступниками начальника Слов’янської міської ВА, при розгляді на них питань, пов’язаних із повноваженнями Відділу;

6.13 Розробляє проєкти нормативно-правових та інших актів (наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА) з питань, що належать до повноважень Відділу;

6.14 Вирішує питання взаємодії Відділу з відповідними структурними підрозділами Слов’янської міської ВА;

6.15 Здійснює контроль за виконанням Відділом Інструкції з діловодства;

6.14 Відповідає за стан трудової дисципліни у Відділі;

6.15 Забезпечує розгляд в установленому порядку листів, заяв, скарг, інформаційних запитів і звернень громадян, що надходять до Відділу;

6.16 Забезпечує дотримання трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етичної поведінки працівниками Відділу.
6.17 Забезпечую дотримання техніки безпеки та норм протипожежної безпеки у Відділі.
6.18  Збезпечує правила безпечної експлуатації комп’ютерної та іншої оргтехніки у Відділі.

7  ВЗАЄМОДІЯ
7.1 Відділ взаємодіє з структурними підрозділами Слов’янської міської ВА підприємствами, установами та організаціями з питань, що віднесені до компетенції Відділу.
7.2 Відділ готує і надає у визначені терміни за дорученням листи, довідки, звіти, статистичну та оперативно-довідкову інформацію до структурних підрозділів Слов’янської міської ВА та інших закладів.

Начальник відділу діловодства 

та організаційного забезпечення                                              Олена ШАРАБАН
