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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 
державної адміністрації

10.01. 2020 № 7
П О Л О Ж Е Н Н Я 
про сектор документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації

І. Загальні засади

1.1. Сектор документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації (далі – сектор) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, директивними документами Президента України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації, Регламентом райдержадміністрації, інструкціями з діловодства в районній державній адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації та цим Положенням.
1.3. Свою роботу сектор планує й проводить відповідно до планів роботи апарату районної державної адміністрації.

1.4. Затвердження структури й штату сектору проводиться головою районної державної адміністрації.

1.5. Завідувач і головний спеціаліст сектору приймаються і звільняються від займаної посади керівником апарату районної державної адміністрації.

1.6. Особа, яка претендує на зайняття посади завідувача сектору, повинна відповідати таким загальним вимогам: досвід роботи на посадах державної служби категорій ,,Б” чи ,,В” або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, вільне володіння державною мовою.
1.7. До складу сектору входять: завідувач і головний спеціаліст.
ІІ. Основні завдання

Основним завданням сектору є виконання функції діловодної служби на основі Регламенту райдержадміністрації, Положення про апарат райдержадміністрації, Положення про сектор документообігу, контролю та роботи зі зверненнями громадян апарату райдержадміністрації та Інструкцій з ведення діловодства та діловодства за зверненнями громадян.

Діяльність працівників сектору з виконання функцій діловодної служби та роботи зі зверненнями громадян регламентується посадовими інструкціями, які розробляє завідувач сектору та подає на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації.

2.1. Основними завданнями сектору є: 
з виконання функцій діловодної служби – встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами в райдержадміністрації на основі скорочення кількості документів;
здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації та органами місцевого самоврядування району в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади (далі - органи місцевого самоврядування), актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень, доручень і листів голови облдержадміністрації та заступників голови облдержадміністрації, рішень колегії облдержадміністрації, розпоряджень, доручень і листів голови та заступника голови райдержадміністрації, рішень колегії райдержадміністрації (далі - документи), за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запити на публічну інформацію, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;
з виконання роботи зі зверненнями громадян – організація роботи з письмовими та усними зверненнями громадян, організація особистого прийому громадян керівництвом райдержадміністрації, функціонування ,,гарячої лінії” і телефону довіри, проведення широкої роз’яснювальної роботи з питань реалізації громадянами права на звернення та особистий прийом.
2.2. Відповідно до основного завдання сектор:

розробляє інструкцію з діловодства та номенклатуру справ;

організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, забезпечує оформлення і випуск документів;

організовує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів;
уніфікує системи документації та документів, вживає заходів до скорочення кількості форм і видів документів;

приймає, реєструє, веде облік, забезпечує зберігання, оперативний розшук документів і їх розсилання;

забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності райдержадміністрації, для передачі на державне зберігання;

удосконалює форми і методи роботи з документами в райдержадміністрації та організаціях, що належать до сфери її управління, з урахуванням використання оргтехніки і персональних комп’ютерів;
здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з документами в структурних підрозділах райдержадміністрації;
організовує підвищення кваліфікації працівників райдержадміністрації в роботі з документами;
завіряє печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією з ведення діловодства;
веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами, та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад запитів на публічну інформацію;
перевіряє виконання структурними підрозділами райдержадміністрації та органами місцевого самоврядування документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запитів на публічну інформацію;
забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування про стан виконання документів і роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запитів на публічну інформацію;
щоквартально готує інформаційно-аналітичні та інші матеріали для голови райдержадміністрації щодо виконання документів і реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запитів на публічну інформацію;
розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської дисципліни;
проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів і реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запитів на публічну інформацію і своєчасно інформує голову райдержадміністрації та керівника апарату райдержадміністрації про неможливість їх дотримання;
вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії райдержадміністрації питань про стан виконання документів у структурних підрозділах райдержадміністрації та органах місцевого самоврядування;
здійснює реєстрацію та веде облік запитів на публічну інформацію, що надійшли до апарату райдержадміністрації, в порядку, визначеному Законом України „Про доступ до публічної інформації”;
забезпечує функціонування та ведення системи обліку публічної інформації;
забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України „Про доступ до публічної інформації”;
здійснює контроль щодо задоволення запитів на публічну інформацію;
забезпечує направлення запиту на публічну інформацію належному розпоряднику відповідно до частини третьої статті 22 Закону України „Про доступ до публічної інформації”;
надає практичну та методичну допомогу відповідальним особам структурних підрозділів райдержадміністрації з питань запитів на публічну інформацію;
надає організаційно-методичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації щодо роботи з документами;
вживає заходів і здійснює контроль за скороченням зайвої документаційної інформації в апараті райдержадміністрації;
бере участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників, які відповідають за ведення діловодства, контролю, доступу до публічної інформації;
готує завчасно та систематично надає структурним підрозділам райдержадміністрації, два рази на місяць, письмові нагадування (план -контроль) про закінчення строків виконання документів;
веде реєстрацію доручень голови райдержадміністрації, проводить видачу копій, витягів із доручень голови райдержадміністрації;
здійснює попередній розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян, одержаних поштою та на особистому прийомі;
організовує особистий прийом громадян керівництвом райдержадміністрації;
проводить попередню співбесіду з громадянами, які прибули на особистий прийом, та реєстрацію їх звернень. Доповідає посадовим особам, які здійснюють прийом громадян, про зміст звернень;
контролює своєчасний розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян, що надійшли на ім’я керівництва райдержадміністрації;
вивчає і узагальнює пропозиції, заяви і скарги громадян, що надійшли до райдержадміністрації, та готує відповідні матеріали, аналітичні довідки для інформування керівництва райдержадміністрації та облдержадміністрації;
організовує надання консультацій громадянам із правових та інших питань, що належать до компетенції структурних підрозділів райдержадміністрації, надання первинної та вторинної правової допомоги;
здійснює контроль за виконанням структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними підрозділами, іншими районними органами виконавчої влади, виконавчими органами місцевих рад, територіальними об’єднаними громадами, установами, організаціями, підприємствами резолюцій керівництва райдержадміністрації щодо розгляду та вирішення питань, порушених у зверненнях громадян;
здійснює реєстрацію та облік звернень громадян;
готує підсумкову статистичну звітність звернень громадян за відповідний період року;
формує поточний архів звернень громадян;
вивчає практику роботи та надає консультативну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації, виконавчим органами місцевих рад, територіальним об’єднаним громадам із питань забезпечення належного розгляду звернень громадян;
розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що віднесені до компетенції сектору;
готує графіки особистого прийому громадян керівництвом райдержадміністрації та роботи прямої телефонної лінії ,,Запитуєте-відповідаємо”;
готує річні графіки та здійснює постійний моніторинг додержання законодавства з питань звернень громадян структурними підрозділами райдержадміністрації за єдиною методикою оцінювання цієї роботи;
готує річні графіки особистих доповідей сільських голів перед головою райдержадміністрації з питань роботи зі зверненнями громадян;
готує матеріали на засідання постійно діючої комісії з питань розгляду резонансних звернень громадян;
проводить дні контролю, у рамках яких здійснює перевірки стану виконання доручень, даних місцевим органам виконавчої влади за результатами розгляду звернень громадян Президентом України, головами обласної та районної державних адміністрацій;
приймає дзвінки від громадян за телефоном „гарячої лінії” та за „телефоном довіри”, надає консультації з порушених питань, при потребі реєструє їх та подає для ознайомлення керівництву райдержадміністрації для подальшого розгляду у встановленому законодавством порядку;
розміщує на офіційному веб-порталі узагальнені матеріали з організації роботи зі зверненнями громадян за відповідні періоди.

Діловодну службу очолює завідувач сектору, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до Закону України ,,Про державну службу”.
2.3. Завідувач сектору, а у разі його відсутності головний спеціаліст сектору, відповідають за порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв, інформацію, що містить службову інформацію.

2.4. Завідувач сектору, у разі потреби, взаємодіє:

з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації та організацій, що належать до сфери її управління, – з питань роботи з документами та документами зі звернень громадян, підготовки і подання необхідних керівництву документів, використання інформації в службових цілях;
з відділом фінансово-господарського та юридичного забезпечення – з питань забезпечення працівників діловодної служби засобами оргтехніки, бланками документів, канцелярським приладдям, витратними матеріалами, а також з питань побутового обслуговування, з правових питань, пов’язаних з підготовкою проектів документів.
Сектор у межах своєї компетенції взаємодіє з керівниками інших установ з питань роботи з документами та документами зі звернень громадян.

Працівникам сектору видаються службові посвідчення встановленого взірця.

Покладення на сектор завдань і функцій, що не стосуються його повноважень, не допускається.

ІІІ. Права сектору
Сектор для здійснення повноважень і виконання визначених завдань має право у встановленому законодавством порядку:

контролювати виконання встановлених правил роботи з документами в райдержадміністрації та організаціях, що належать до сфери її управління;

доповідати керівництву райдержадміністрації про стан роботи з документами та за зверненнями громадян;
вживати заходів і здійснювати контроль за скороченням зайвої документаційної інформації в райдержадміністрації та організаціях, що належать до сфери її управління;
брати участь у засіданнях, зборах, нарадах, які проводять голова та керівник апарату райдержадміністрації;
залучати за дорученням керівництва райдержадміністрації спеціалістів структурних підрозділів апарату райдержадміністрації до підготовки проектів документів;
вимагати від структурних підрозділів райдержадміністрації відомості, необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з документами;
повертати виконавцям документи й вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених вимог;
проводити в структурних органах райдержадміністрації та органах місцевого самоврядування перевірки виконання документів і реагування на запити та звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, запити на інформацію, перевірки додержання законодавства про звернення громадян у структурних підрозділах райдержадміністрації;
одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи від структурних підрозділів райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування виконавчих органів місцевого самоврядування;
брати участь у засіданнях колегії, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах райдержадміністрації та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції сектору;
вносити відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень і недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань, що належать до компетенції сектору;
одержувати відповідні документи від структурних підрозділів райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування, письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів та стану роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, звернень громадян, запитів на інформацію;
залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, науковців та інших фахівців, працівників підприємств, установ та організацій (за їх згодою) для проведення перевірок і вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні документів та роботі з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад і звернень громадян;
вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження строків виконання документів і реагування на запити та звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, звернень громадян; удосконалення роботи структурних підрозділів районної державної адміністрації з питань документообігу, контролю та доступу до публічної інформації та звернень громадян; 
користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами; за погодженням з керівником апарату райдержадміністрації проводити наради-семінари з питань документообігу, контролю, доступу до публічної інформації та роботи зі зверненнями громадян.

На завідувача сектору покладається персональна відповідальність за:
забезпечення дотримання встановленого порядку роботи з документами в райдержадміністрації;

виконання плану роботи і дотримання необхідних умов праці посадових осіб;
дотримання трудової й виконавської дисципліни, протипожежної безпеки у секторі.
Завідувач вносить на розгляд керівництва райдержадміністрації подання про приймання, переведення і звільнення працівників сектору, заохочення і накладення стягнення. Візує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з основної діяльності та накази керівника апарату райдержадміністрації в межах своєї компетенції.
IV. Завідувач сектору
4.1. Здійснює загальне керівництво сектором. У межах, передбачених цим Положенням, несе персональну відповідальність за виконання працівниками сектору своїх функціональних обов’язків.

4.2. Складає плани роботи сектору і контролює їх виконання.

4.3. Вносить на розгляд керівництва райдержадміністрації пропозиції з питань, що належать до компетенції сектору.

4.4. Здійснює заходи щодо удосконалення діловодства в апараті райдержадміністрації, підвищення ділової кваліфікації працівників сектору.
4.5. Забезпечує своєчасне друкування й розмноження документів райдержадміністрації, окрім тих, які створюються відділами, управліннями та службами райдержадміністрації за допомогою персональних комп’ютерів.
4.6. Вносить пропозиції щодо розподілу функціональних обов’язків між працівниками сектору.
4.7. Бере участь у підготовці й проведенні виробничих нарад та інших заходів, які проводить голова та керівник апарату райдержадміністрації.
4.8. У межах, передбачених цим Положенням, організовує роботу головного спеціаліста сектору за дотриманням стану ведення діловодства та діловодства за зверненнями громадян в апараті райдержадміністрації.
4.9. Забезпечує відповідний облік, видачу, зберігання та користування документами, бланками й штампами, відповідає за правильне їх використання.
4.10. Відповідає за якість, грамотність, культуру і правильне оформлення розпорядчих документів.

4.11. Забезпечує у встановлені строки оформлення, друкування та розмноження, комплектування та своєчасну розсилку розмножених документів окрім тих, які створюються відділами, управліннями та службами райдержадміністрації за допомогою персональних комп’ютерів.

4.12. Проводить видачу копій, витягів із розпоряджень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату райдержадміністрації.
4.13. Організовує роботу щодо обліку й зберігання закінчених діловодством справ, документів і передачу їх на державне зберігання.

4.14. За дорученням керівництва та відповідно до плану роботи сектору спільно з відділами апарату райдержадміністрації: фінансово-господарського та юридичного забезпечення та архівним надає практичну й методичну допомогу виконкомам місцевих рад району у правильному веденні протокольних справ, організації діловодства та діловодства за зверненнями громадян.

4.15. Оперативно і якісно вичитує й редагує розпорядчі документи райдержадміністрації.

4.16. Редагує у розпорядчих документах райдержадміністрації логічну побудову тексту, чіткість формулювань, точність поданих у них зведень, прізвищ, імен, географічних назв, назв установ, організацій, посад, звань, слів, словосполучень, словоскорочень.

4.17. Здійснює звірку передрукованих проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату райдержадміністрації, забезпечує їх якісне виправлення.
4.18. Веде реєстрацію проектів розпоряджень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату райдержадміністрації з основної діяльності.
4.19. Здійснює контроль за своєчасним надсиланням документів виконавцям.

4.20. Відповідає за приймання-передавання корпоративної електронної пошти.

4.21. Забезпечує дотримання працівниками сектору правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.22. Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у секторі інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.

4.23. Вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державних службовців, заохочення працівників сектору та накладення дисциплінарних стягнень.

4.24. Визначає права та обов’язки працівників сектору.

4.25. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього головою райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації. 
V. Головний спеціаліст

5.1. У межах, передбачених цим Положенням, надає методичну та практичну допомогу структурним підрозділам райдержадміністрації, виконкомам місцевих рад, а також підприємствам, установам та організаціям різних форм власності в організації роботи з діловодства та діловодства за зверненнями громадян.
5.2. Одержує від посадових осіб органів державної виконавчої влади, підприємств, установ й організацій усіх форм власності письмові та усні інформації, пов’язані з виконанням завдань керівництва райдержадміністрації.
5.3. Здійснює контроль за правильним оформленням, реєстрацією й відправленням вихідної кореспонденції, доставляє її на пошту й телеграф.
5.4. Забезпечує у межах своєї компетенції збереження у секторі інформації з обмеженим доступом відповідно до чинного законодавства.

5.5. Готує проекти розпоряджень, доручень голови райдержадміністрації та наказів керівника апарату райдержадміністрації з питань, що належать до його компетенції.
5.6. Організовує роботу з приймання, реєстрації та передачі за призначенням документів, вхідної та вихідної кореспонденції, кореспонденції зі звернень громадян. Веде електронні журнали вхідної та вихідної кореспонденції, звернень громадян. Здійснює контроль за правильним оформленням вхідної й вихідної кореспонденції, звернень громадян згідно з Інструкціями з ведення діловодства та роботи зі зверненнями громадян.
5.7. Щоквартально готує інформаційно-аналітичні та інші матеріали для голови райдержадміністрації щодо документообігу в райдержадміністрації та роботи зі зверненнями громадян.

5.8. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього головою райдержадміністрації, керівником апарату райдержадміністрації та завідувачем сектору. 

5.9. У відсутність завідувача сектору, за рішенням керівника апарату райдержадміністрації, може виконувати його обов’язки.
