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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника

Слов'янської міської ВЦА
від 07.10.2021 № 146
ПОЛОЖЕННЯ

відділу діловодства та організаційного забезпечення
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації

Краматорського району Донецької області
1 Загальні положення
1.1 Відділ діловодства та організаційного забезпечення Слов'янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації (далі – Слов'янська міська ВЦА), підзвітний та підконтрольний їй, підпорядковується керівнику Слов'янської міської ВЦА.
1.2 У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, нормативно-правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника обласної військово-цивільної адміністрації та керівника Слов'янської  міської ВЦА, Регламентом Слов'янської міської ВЦА, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3 Відділ у своїй діяльності користується документацією та актами з питань діловодства, програмними засобами прийому/відправки, обробки, реєстрації та систематизації вхідної/вихідної кореспонденції, що були в розпорядженні Відділу діловодства та організаційного забезпечення Слов'янської міської ради для виконання службових обов’язків у повному обсязі.
1.4 Положення Відділу затверджує керівник Слов'янської міської ВЦА.
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 ВЦА.
1.7 Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
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 ВЦА.
1.10 Відділ має круглі печатки: «Слов’янська міська військово-цивільна адміністрація Краматорського району Донецької області. Відділ діловодства та організаційного забезпечення. Україна» та «Слов’янська міська військово-цивільна 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 ВЦА.
2.1.2 Розроблення єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами в Слов’янській міській ВЦА.
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 ВЦА.
2.1.4 Розробка, впровадження, контроль за дотриманням структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА вимог Інструкції з діловодства Слов’янської міської ВЦА та складання зведеної номенклатури справ Слов’янської міської ВЦА.
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.
2.1.6 Здійснення контролю за виконанням управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА в частині здійснення ними повноважень Слов’янської міської ВЦА 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, керівника обласної військово-цивільної 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, органами виконавчої влади, іншими державними установами через систему електронної взаємодії за допомогою електронної пошти.
2.1.8 Організаційне забезпечення проведення нарад керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників.
2.1.9 Забезпечення своєчасного надходження документів до керівництва та структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА.
2.1.10 Підготовка проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА з питань віднесених до повноважень Відділу.
2.1.11 Підготовка інформаційно-аналітичних, довідкових та інших матеріалів з питань виконання документів.
2.1.12 Інформування керівника Слов’янської міської ВЦА про стан виконання документів структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА.
2.1.13 Надання методичної допомоги структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА, комунальним підприємствам Слов’янської міської ВЦА з питань діловодства, контролю за виконанням документів та організаційної роботи.
2.1.14 Планування роботи Слов’янської міської ВЦА, аналіз та узагальнення щодо планування роботи структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА.
2.1.15 Заповнення Інформаційно-аналітичного порталу Організаційного управління Донецької обласної державної адміністрації.
2.1.16 Координація діяльності органів самоорганізації населення міста з метою сприяння здісненню делегованих їм повноважень Слов’янською міською радою.
2.1.17 Організація та проведення в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці виборів органів державної влади, місцевого самоврядування, органів самоорганізації населення та міського голови.
2.1.18 Організація роботи структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА з документами, що мають публічну інформацію.

3 Основні функції відділу

3.1 Відділ відповідно до основних завдань з питань діловодства:
3.1.1 Організовує та забезпечує організацію діловодних процесів у Слов’янській міській ВЦА згідно Інструкції з діловодства, діючих державних стандартів та правил.
3.1.2 Здійснює ведення, складання, облік, систематизацію і зберігання  протягом встановленого строку протоколів нарад при керівникові Слов’янської міської ВЦА та його заступниках.
3.1.3 Здійснює прийом, реєстрацію, попередній розгляд, облік вхідної і вихідної кореспонденції і передачу її згідно з розподілом обов’язків керівнику Слов’янської міської ВЦА, заступникам керівника Слов’янської міської ВЦА та виконавцям.
3.1.4 Здійснює прийом, реєстрацію, попередній розгляд, облік вхідної кореспонденції і передачу керівним працівникам Слов’янської міської ВЦА та виконавцям.  
3.1.5 За дорученням Слов’янської міської ВЦА здійснює відсилання за належністю до інших органів інформаційних запитів, що не належать до компетенції Слов’янської міської ВЦА, з обов’язковим повідомленням заявника.
3.1.6 Здійснює облік та опрацювання інформаційних запитів на надання публічної інформації в Слов’янській міській ВЦА.
3.1.7 Здійснює розгляд інформаційних запитів та надання відповідей на них в межах компетенції Відділу.
3.1.8 За дорученням керівника Слов’янської міської ВЦА перевіряє у структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА стан організації діловодства і контролю за виконанням актів вищих органів, розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА і службових документів.
3.1.9 Забезпечує облік, зберігання та використання службової інформації, якій надається гриф з обмеженим доступом «Для службового користування».
3.1.10 Здійснює реєстрацію, розсилку, облік, систематизацію і зберігання протягом встановленого строку доручень та розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА.
3.1.11 Групування документів, розпорядниками, яких є Відділ, у справи.
3.1.12 Складає зведену номенклатуру справ, перевірку відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.
3.1.13 Забезпечує облік, зберігання документів, за потребою надає завірені їх копії.
3.1.14 Зберігає протягом 5 років і в подальшому передає на зберігання до архівного відділу оригінали документів згідно номенклатури.
3.2 З питань контролю, виконавської дисципліни та звітності:
3.2.1 Здійснює контроль за правильністю користування документами в Слов’янській міській ВЦА, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів.
3.2.2 Контролює додержання у структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкцією з діловодства у Слов’янській міській ВЦА.
3.2.3 Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА про стан виконання документів.
3.2.4 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.
3.2.5 Узагальнює і аналізує відомості щодо документообігу в Слов’янській міській ВЦА.
3.2.6 Завчасно розсилає по мережі інтранет нагадування-попередження структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА про закінчення строків виконання документів.
3.2.7 Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та своєчасно інформує керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників (відповідно до розподілу обов’язків) про неможливість їх додержання.
3.2.8 Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації контролю за станом виконавської дисципліни.
3.2.9 Аналізує організацію ведення діловодства у структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА, вносить пропозиції щодо його вдосконалення.

3.3 З питань організаційного забезпечення: 
3.3.1 Здійснює формування планів роботи (річних, квартальних, місячних, тижневих) Слов’янської міської ВЦА за пропозиціями структурних підрозділів та готує звіт про виконання квартальних планів.
3.3.2 Готує перелік основних організаційно-масових заходів на поточний місяць, які здійснюються керівником Слов’янської міської ВЦА та його заступниками.
3.3.3 Забезпечує щоденне заповнення Інформаційно-аналітичного порталу даних Організаційного управління Донецької облдержадміністрації.
3.3.4 Забезпечує щоквартальне оновлення Паспорту міста Слов’янська з публікацією на офіційному сайті Слов’янської міської ВЦА.
3.3.5 Координує роботу органів самоорганізації населення.
3.3.6 Надає інформацію мешканцям міста про час і місце прийому громадян органами самоорганізації населення, згідно графіка.
3.3.7 Здійснює матеріально-технічне забезпечення підготовки та проведення виборів в межах повноважень Відділу.
3.3.8 Здійснення спільно з іншими структурними підрозділами Слов’янської  міської ВЦА організаційних заходів щодо підготовки та проведення нарад, семінарів, робочих зустрічей за участю керівництва. 

4 Структура відділу

4.1 В структуру Відділу входять: начальник відділу, головні спеціалісти. Загальна чисельність Відділу, штатний розпис Відділу затверджується в установленому законодавством порядку.
5 Права та обов’язки відділу

5.1 Відділ має право:

5.1.1 Брати участь в роботі засідань Слов’янської міської ВЦА, які проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА та його заступниками.
5.1.2 Надавати консультації, методичні рекомендації з питань діловодства, контролю і організаційної роботи структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА.
5.1.3 Здійснювати контроль за виконанням вимог Інструкції з діловодства, документів, доручень у структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА.
5.1.4 Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи від структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА.
5.1.5 Вносити керівнику Слов’янської міської ВЦА пропозиції з питань, віднесених до компетенції Відділу.
5.1.6 Розробляти розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА про дострокове припинення повноваження органів територіальної самоорганізації населення у випадках, передбачених Законом України «Про військово-цивільну адміністрацію».
5.1.7 Одержувати від керівників органів територіальної самоорганізації населення звіти про виконану роботу згідно їх Положення.
5.2 Працівники Відділу несуть відповідальність за виконання покладених на них завдань.

6 Керівництво

6.1 Відділ очолює начальник, який призначається і звільнюється в устоновленому законодавством порядку.
6.2 Начальник Відділу:
6.2.1 Керує, в установленому законодавством порядку, діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань та обов’язків.
6.2.2 Забезпечує виконання Відділом повноважень, дотримання дисципліни.
6.2.3 Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у Відділі службової інформації, якій надається гриф з обмеженим доступом «Для службового користування». 
6.2.4 Визначає права і обов’язки працівників Відділу.
6.2.5 Забезпечує організацію діловодства та контролю відповідно до чинного законодавства.
6.2.6 Контролює організацію діловодства та стан виконавчої дисципліни в структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА, надає їм методичну допомогу.
6.2.7 Координує роботу Відділу з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА.
6.2.8 Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників Відділу.
6.3 Начальник має право:
6.3.1 Вносити на розгляд керівника Слов’янської міської ВЦА пропозиції щодо поліпшення роботи Відділу та приймати рішення у відповідності з посадовими обов’язками.
6.3.2 Запитувати від структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА відомості, які необхідні для вдосконалення форм та методів роботи з документами.
6.3.3 Брати участь у нарадах та засіданнях, що проводяться у Слов’янській міській ВЦА.
6.3.4 Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з діловодства Слов’янської міської ВЦА, документування інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві.   
6.4 Начальник Відділу виконує інші передбачені чинним законодавством функції.
6.5 Посадові інструкції начальника та спеціалістів Відділу затверджуються керівником Слов’янської міської ВЦА.

7 Взаємодія

7.1 Відділ взаємодіє з структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА, з органами самоорганізації населення, 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 ВЦА та інших закладів.

Начальник відділу діловодства 

та організаційного забезпечення                                              Олена ШАРАБАН
