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        УКРАЇНА

ТУЛЬЧИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                        Вінницької  області


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	від “ 
	23
	”
	жовтня
	2018 року
	№
	336      


	Про внесення змін до розпорядження голови райдержадміністрації від 26 червня 2018 року № 213 

«Про затвердження Положення про загальний відділ апарату Тульчинської районної державної адміністрації»


          Відповідно до ст. 6, 39, 44 Закону України ,,Про місцеві державні адміністрації”, постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типового регламенту місцевої державної адміністрації» від 11.12.1999 року № 2263, «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» від 26.09.2012 року № 887:

1.Затвердити Положення про загальний відділ апарату Тульчинської районної державної адміністрації в новій редакції, що додається.

         2.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Сінкевич Л.О.

Голова районної 

державної адміністрації



              Віталій Чуба 
ПОГОДЖЕНО

                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

Керівник апарату районної                               Розпорядження голови

державної адміністрації                                     районної державної

_________________ Л.О.Сінкевич                    адміністрації № 336
                                                             
          від “23” жовтня 2018 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я 
про загальний відділ апарату 
Тульчинської районної державної адміністрації
 
1.Загальні положення
 
1.1.Загальний відділ апарату райдержадміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, який утворюється головою райдержадміністрації з метою забезпечення єдиного порядку роботи з документами в апараті райдержадміністрації відповідно до чинних норм і правил, надання методичної та практичної допомоги в організації роботи щодо ведення діловодства в структурних підрозділах райдержадміністрації та сільських, селищних та міської рад. 

1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, регламентом райдержадміністрації, розпорядженнями голови райдержадміністрації, Інструкціями з діловодства та про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, Положенням про апарат райдержадміністрації та цим Положенням.

1.3.Відділ у своїй діяльності підпорядковується голові райдержадміністрації, його заступникам та керівнику апарату райдержадміністрації.

1.4.Структура і чисельність відділу встановлюється штатним розписом апарату райдержадміністрації і має забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

1.5.Діяльність відділу здійснюється на основі річних планів, погоджених з керівником апарату райдержадміністрації .

 1.6.Керівництво роботою відділу здійснює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України „Про державну службу”.
1.7.Обов’язки працівників відділу визначаються посадовими  інструкціями, які розробляються начальником відділу та затверджуються  керівником апарату райдержадміністрації.

1.8. Відділ має свої печатку і штампи.

1.9.Райдержадміністрація створює умови для нормальної роботи працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань діловодства та державної служби.

 

2. Основні завдання відділу
 

Основними завданнями загального відділу є:

2.1.Організація діловодства, забезпечення єдиного порядку роботи з документами в апараті райдержадміністрації відповідно до чинних норм і правил. Приймання, попередній розгляд та реєстрація документів, що надходять до апарату райдержадміністрації, в тому числі документів з грифом обмеженого доступу «Для службового користування».

2.2.Організація та здійснення роботи з документами з грифом обмеженого доступу «Для службового користування» (реєстрація вхідних, внутрішніх, вихідних документів та розпоряджень голови райдержадміністрації з основної діяльності з грифом обмеженого доступу «Для службового користування», проведення щорічної перевірки наявності в самостійних структурних підрозділах зазначених документів).

2.3.Реєстрація, обробка та відправлення вихідної кореспонденції, в тому числі документів з грифом обмеженого доступу «Для службового користування».

2.6.Підготовка проектів розпоряджень з питань, що належать до компетенції відділу,  редагування текстів усіх розпоряджень голови райдержадміністрації та перевірка відповідності цих проектів вимогам Інструкції з діловодства в райдержадміністрації і Регламенту райдержадміністрації. 

2.7.Підготовка інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань, що належать до компетенції відділу.
2.8.Ведення архівної справи в апараті райдержадміністрації.

2.9.Надання методичної допомоги з організації роботи з питань, що належать до компетенції відділу, структурним підрозділам райдержадміністрації та сільським, селищним та міської радам. 

2.10.Контроль за дотриманням встановленого в апараті порядку тиражування документів, використанням копіювально-розмно-жувальної техніки та  забезпеченням вчасного їх надходження до виконавців.

2.11.Забезпечення дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

2.12.Впровадження та використання інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в райдержадміністрації. 

3. Функції відділу 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.Організовує і здійснює в установленому порядку ведення діловодства в апараті райдержадміністрації. Розробляє Інструкції з питань діловодства та складає номенклатуру справ апарату райдерж-адміністрації.

3.2.Забезпечує відповідно до чинних правил організацію в апараті райдержадміністрації роботи з документами, які містять службову інформацію (здійснює облік (реєстрацію), зберігання та контроль за проходженням та виконанням документів з грифом "ДСК", літерою "М").

3.3.Здійснює прийом, попередній розгляд, реєстрацію, облік, сканування,  передачу за призначенням, зберігання, пошук документів, що надходять до райдержадміністрації, видачу  інформації стосовно строків їх проходження в райдержадміністрації. Реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, забезпечує автоматизовану реєстрацію документів на ПК. 

3.4.Здійснює реєстрацію розпоряджень голови райдерж-адміністрації, доручень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату та інших документів і своєчасне розсилання їх копій адресатам.

3.7.Веде облік, зберігання та видачі бланків суворої звітності райдержадміністрації.

3.8.Забезпечує облік використання печаток і штампів, проведення інвентаризації печаток і штампів.

3.9.Організовує та проводить щорічні перевірки наявності документів з грифом обмеженого доступу «Для службового користування».
3.10.Здійснює редагування, друк, розмноження розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів, своєчасне доведення їх до структурних підрозділів райдерж-адміністрації і виконкомів місцевих рад, установ та організацій, громадян. Видає копії, витяги.

3.11.Забезпечує виконання єдиного порядку відбору, обліку, збереження, опрацювання та використання документів, які утворюються в діяльності апарату райдержадміністрації, та передачу їх на державне зберігання.

3.12.Організовує роботу архіву апарату райдержадміністрації. Забезпечує  проведення експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання,  готує справи до здачі в архівний сектор райдержадміністрації.

3.13.Бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в райдержадміністрації.
3.14.Забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

3.16.Здійснює методичне керівництво щодо організації роботи з документами у структурних підрозділах райдержадміністрації, надає практичну і методичну допомогу службам діловодства виконкомів місцевих рад.

3.17.Забезпечує облік, належне зберігання розпоряджень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату та інших службових документів.

3.18.Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.

3.19.Приймає участь у розробці та актуалізації документів системи управління якістю апарату райдержадміністрації, її вдосконалення.

4. Права і обов’язки

Відділ має право:

4.1.Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи від інших структурних підрозділів райдержадміністрації,  територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади.

4.2.Вносити на розгляд керівника апарату райдержадміністрації проекти розпоряджень, доручень, доповідних записок, пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3.Вивчати стан діловодства у структурних підрозділах райдержадміністрації, виконкомах місцевих рад і вимагати виконання встановлених правил роботи з документами.

4.4.Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами.

          4.5. Використовувати систему зв’язку і комунікацій, що існують в райдержадміністрації.

5. Структура відділу 

5.1.Відділ очолює начальник. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України „Про державну службу”.

5.2.Структура і чисельність відділу встановлюється штатним розписом апарату райдержадміністрації.
5.3.Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України „Про державну службу”.

  

6. Начальник відділу
 

Начальник відділу:

6.1.Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і персонально відповідає за виконання покладених на нього завдань.

6.2.Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу.

6.3.Планує роботу відділу, забезпечує виконання поточних планів його роботи.

6.4.Організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу, забезпечує дотримання ними трудової дисципліни.

6.5.Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та інших службових документів з питань, що належать до компетенції відділу.

6.6.Виконує за дорученням керівництва райдержадміністрації завдання, отримані від органів виконавчої влади вищого рівня, готує керівництву доповідні записки, надає пропозиції з питань, що стосуються діяльності відділу.

6.7.Планує, регулює та контролює ефективну взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації при розв’язанні питань, що стосуються діяльності відділу.

6.9.Подає відповідно до законодавства пропозиції керівнику апарату райдержадміністрації про призначення, звільнення та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, присвоєння чергових рангів, заохочення, накладання стягнень, підвищення кваліфікації працівників та вирішує інші питання службової діяльності відділу.

6.10.Забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.

6.11.Виконує інші обов’язки, покладені на нього головою райдержадміністрації або керівником апарату райдержадміністрації. 

6.12.Забезпечує дотримання вимог правил протипожежної безпеки та охорони праці.

7. Відповідальність

У разі неналежного виконання працівниками відділу апарату райдержадміністрації покладених на них завдань питання про притягнення їх до відповідальності вирішується згідно з чинним законодавством. 

8. Взаємодія

Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з посадовими особами апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих держадміністрацій, з питань, що належать до компетенції відділу.
Начальник загального відділу

апарату райдержадміністрації

           
Алла Антонюк
З Положенням ознайомлені:
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