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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації 

24.12.2024 № 85               


ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ документування, організації управлінської діяльності 
та звернень громадян апарату районної державної 
адміністрації – районної військової адміністрації
1. Відділ документування, організації управлінської діяльності та звернень громадян апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації (далі – Відділ) утворюється розпорядженням голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, є самостійним структурним підрозділом її апарату та забезпечує виконання покладених на Відділ завдань.

2. Відділ підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови Закарпатської обласної державної адміністрації – начальника обласної військової адміністрації і голови Рахівської районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, Регламентом роботи районної державної адміністрації, а також Положенням про відділ.
4. Основними завданнями відділу є: 
реалізація конституційного права громадян на звернення до органу державної влади;

реалізація конституційного права громадян на отримання публічної інформації; 
здійснення організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

організація документування управлінської діяльності;

організація ведення діловодства;
організація ведення контролю за виконанням контрольних документів.
5. Відділ відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі завдання:
1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3) бере участь у підготовці заходів щодо розвитку району; 
4) розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, у визначених законом випадках – проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;

5) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

6) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

7) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;

8) готує самостійно або з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації;
9) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції у межах своїх повноважень;

10) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
11) розглядає у встановленому законодавством порядку звернення громадян;

12) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;
13) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Відділ;

14) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

15) контролює у межах своїх повноважень органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;

16) здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування у межах своїх повноважень;

17) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

18) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом; 

19) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;   

20) забезпечує захист персональних даних; 

21) вивчає, узагальнює в межах своїх повноважень і поширює нові форми і методи роботи;

22) здійснює інші передбачені законом повноваження:
в галузі організації роботи із зверненнями громадян:

23) організовує прийом відвідувачів із пропозиціями, заявами і скаргами;

24) організовує та проводить прийом громадян та надає у межах компетенції роз’яснення, рекомендації та консультації з порушених ними питань;

25) надає відповідні роз’яснення громадянам, які виявили бажання звернутися на особистому прийомі до голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, першого заступника голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, заступника голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації щодо встановленого порядку і графіків прийому громадян посадовими особами з питань, віднесених до їх компетенції;

26) забезпечує прийом, реєстрацію письмових звернень громадян, в тому числі надісланих з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку, поданих громадянами на особистому прийомі та передає їх на розгляд голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, заступнику голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації до компетенції яких відноситься розгляд порушених питань;

27) забезпечує, відповідно до встановленого порядку організацію та проведення особистого прийому громадян відповідно до затвердженого графіка;

28) забезпечує реєстрацію звернень громадян, висловлених під час особистого прийому громадян;

29) забезпечує проведення прямих телефонних ліній головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації, першим заступником голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, заступником голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації;

30) забезпечує реєстрацію звернень громадян, що надійшли під час прямої телефонної лінії;

31) забезпечує підготовку інформації про роботу із зверненнями громадян для оприлюднення на вебсайті районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

32) готує аналітичну та статистичну інформацію, пов’язану з розглядом звернень громадян;

33) здійснює контроль за своєчасним розглядом письмових звернень громадян, звернень, що надійшли з центральних органів виконавчої влади;

34) здійснює перевірки стану роботи з розгляду звернень громадян та організації особистого прийому громадян у структурних підрозділах районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

35) здійснює контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян, відповідно до своїх повноважень, структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації та сприяє органам місцевого самоврядування, установам, організаціям, підприємствам щодо розгляду та вирішення питань, що порушуються у зверненнях громадян;

36) здійснює аналіз і статистичний облік звернень громадян;

37) здійснює реєстрацію і облік звернень громадян, веде облікову і контрольну картотеки, оперативну і підсумкову статистику звернень, поточний архів;

в галузі організації роботи із доступом до публічної інформації: 

38) організовує, у встановленому порядку, доступ до публічної інформації, якою володіє районна державна адміністрація – районна військова адміністрація; 

39) бере, у встановленому законом порядку, участь у зборі, систематизації, накопиченні та збереженні в електронній формі документів або їх копій, що містять публічну інформацію, яка знаходиться у володінні районної державної адміністрації – районної військової адміністрації та її структурних підрозділів, крім публічної інформації з обмеженим доступом; 

40) здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли до районної державної адміністрації – районної військової адміністрації і контролює їх задоволення в порядку та в строки визначені Законом України ,,Про доступ до публічної інформації”;

41) здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками;

42) роз’яснює запитувачам інформації порядок оскарження рішень, дій чи бездіяльності районної державної адміністрації – районної військової адміністрації стосовно: відмови в задоволенні запиту на інформацію, ненадання відповіді на запит, надання недостовірної або неповної інформації, несвоєчасного надання інформації, а також інших рішень, дій чи бездіяльності районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, що порушили законні права та інтереси запитувачів інформації;

43) забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику відповідно до частини третьої статті 22 Закону України ,,Про доступ до публічної інформації”;

44) координує діяльність та надає методичну і практичну допомогу посадовим особам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, визначеними відповідальними за організацію порядку доступу до публічної інформації, якою володіють ці підрозділи; 

45) надає для оприлюднення проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту, та розпорядження голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, які є нормативно-правовими актами, після їх державної реєстрації в підрозділі Міністерства юстиції;

в галузі організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації – районної військової адміністрації:  

46) складає річний (перспективний), квартальний (поточний) плани роботи районної державної адміністрації – районної військової, квартальний план роботи апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, тижневий план-календар основних заходів, які проводяться керівництвом районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

47) узагальнює матеріали про хід виконання планів роботи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, та подає їх на розгляд голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації;

48) спільно з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, готує пропозиції про поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування, спрямованої на спільне вирішення питань економічного, соціального і культурного розвитку району; 

49) готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з питань організаційно-масової роботи на розгляд голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації;
50) проводить оперативний розгляд віднесених до компетенції відділу питань, внесених структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, виконкомами місцевих рад і підготовку для голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації проектів відповідних документів або пропозицій про порядок подальшого розгляду і вирішення порушених питань; 

51) розробляє і здійснює заходи з підготовки матеріалів на засідання колегій районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, нарад при голові районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації;

52) надає допомогу з виконання організаційно-технічних заходів щодо підготовки і проведення виборів та референдумів;

53) вивчає стан організаційної роботи в структурних підрозділах районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, надає їм методичну і консультативну допомогу, готує пропозиції керівництву районної державної адміністрації – районної військової адміністрації щодо вдосконалення форм і методів їх діяльності; 

54) організовує виконання документів органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень та доручень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, які належать до компетенції Відділу;
в галузі документування управлінської діяльності:

55) розробляє інструкцію з діловодства та номенклатуру справ;

56) забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами вимог Інструкції з діловодства, Регламенту та національних стандартів;

57) засвідчує Гербовою та не Гербовою печатками районної державної адміністрації – районної військової адміністрації документи, підписані керівництвом районної державної  адміністрації – районної військової адміністрації;

58) в установленому порядку веде реєстрацію, облік директивних документів;
59) забезпечує редагування, оформлення, реєстрацію розпоряджень та доручень голови районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, вчасне доведення їх до виконавців та надсилання в обласну державну адміністрацію – обласну військову адміністрацію; 
60) забезпечує друкування і розмноження рішень, розпоряджень та інших документів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, своєчасне доведення їх до виконавців, видачу у необхідних випадках копій, довідок;

61) бере участь у поданні розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації на державну реєстрацію;

62) веде та оформляє у встановленому порядку протоколи нарад при голові районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, засідань колегії районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

63) систематизує і зберігає документи та нормативно-правові акти поточного року;

64) оформляє закінчені справи в архів згідно з номенклатурою справ;

в галузі організації ведення діловодства: 
65) в установленому порядку здійснює реєстрацію та веде облік документів, в тому числі з грифом ,,Для службового користування”;

66) організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі в архів;

67) вживає заходів до зменшення обсягу службового листування в районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації;

68) бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації;

69) здійснює в межах своїх повноважень контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в районній державні адміністрації – районній військовій адміністрації;

70) забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організаційної роботи з ними в умовах електронного документообігу;

71) проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень;

72) організовує збереження документального фонду при районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації та користування ним; 

73) ініціює та бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників районної державної адміністрації – районної військової адміністрації з питань діловодства;

74) забезпечує чітку організацію діловодства в апараті районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;
75) в межах своїх повноважень проводить регулярну перевірку стану діловодства в структурних підрозділах районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

76) забезпечує прийом, передачу і відправку за призначенням вхідної і вихідної кореспонденції, а також внутрішніх документів;  

77) забезпечує роботу електронного зв’язку; 
78) забезпечує облік зберігання і використання справ, завершених діловодством, і передачу в архівний відділ районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

79) в межах своїх повноважень здійснює заходи щодо удосконалення діловодства в структурних підрозділах районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

80) вивчає зміст документів та резолюцій для визначення потреб в контролі;

81) відповідно до резолюції готує документи для ознайомлення та доводить їх до керівництва та виконавців;

82) забезпечує прийом та передачу інформацій електронною поштою;     

83) організовує і контролює рух директивних документів;

84) систематизує і зберігає документи поточного року;
85) оформляє закінчені справи в архів згідно з номенклатурою справ;

в галузі ведення контролю за виконанням контрольних документів:  

86) в межах своїх повноважень здійснює контроль за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих державних адміністрацій та органами місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади (далі – територіальні органи центральних органів виконавчої влади та органи місцевого самоврядування) актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації – начальника обласної військової адміністрації та голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації (далі – документи) та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення  пропозицій щодо їх усунення;

87) забезпечує підготовку інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів, роботи з редагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
88) інформує голову районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації про стан виконання документів та роботу з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування;
89) готує проекти розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації з питань, що належать до компетенції Відділу;
90) веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами, та роботу з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад, контроль за якими покладено на Відділ;

91) перевіряє в установленому порядку виконання контрольних документів структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади і органами місцевого самоврядування та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
92) забезпечує у межах своїх повноважень контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;

93) готує і завчасно та систематично надає структурним підрозділам районної державної адміністрації – районної військової адміністрації та територіальним органам центральних органів виконавчої влади, та органам місцевого самоврядування два рази на місяць письмові нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів;

94) розробляє та вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації здійснення контролю та станом виконавської дисципліни;

95) проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, своєчасно інформує голову районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, його заступників, відповідно до розподілу обов’язків, керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації про неможливість їх додержання;
96) вносить пропозиції про розгляд на засіданнях колегії районної державної адміністрації – районної військової адміністрації питань про стан виконання документів в структурних підрозділах районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади та органах місцевого самоврядування;

97) виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань; 
98) виконує інші функції згідно з покладеними на Відділ завданнями.

6. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи з питань, що належать до компетенції Відділу;

4) користуватись в установленому порядку інформаційними  базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами  спеціального зв’язку та іншими  технічними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції Відділу;
6) брати участь в організації основних масових, ювілейних заходів, проведення яких здійснюються районною державною адміністрацією – районною військовою адміністрацією або за її участі; 
7) інформувати керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації щодо отримання доручення, виконання яких не передбачено Положенням про відділ, а також у випадках неподання відповідними підрозділами або посадовими особами документів, інших матеріалів, необхідних для вирішення порушених питань;

8) залучати спеціалістів до підготовки проектів актів нормативного та розпорядчого характеру, інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, що проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків;

9) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, що проводяться в районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації;

10) інформувати керівника апарату чи безпосередньо голову районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації у разі переслідування працівників Відділу у зв'язку з виконанням ними своїх функціональних обов'язків;

11) на підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечення сучасними засобами комп'ютерної техніки, систематичним поновленням необхідного програмного забезпечення, транспортом для виконання службових обов'язків, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами, посібниками.

7. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних  органів  виконавчої влади, а також 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 Відділ завдань та здійснення запланованих заходів.

8. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації згідно із законодавством про державну службу. 
Інші працівники Відділу призначаються на посади та звільняються з посад головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації в установленому законодавством порядку.
9. Начальник Відділу:

1) здійснює керівництво  Відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у Відділі;

2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації Положення про Відділ;

3) розробляє і подає на затвердження керівнику апарату посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними;
4) розробляє інструкцію з діловодства та номенклатуру справ; 

5) планує роботу Відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

6) вживає заходів щодо вдосконалення організації та підвищення ефективності роботи Відділу;

7) звітує перед головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації та керівником апарату про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;

8) може входити до складу колегії районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

9) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції Відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;

10) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

11) представляє інтереси Відділу у взаємовідносинах з відділами апарату  та іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;
12) визначає ступінь відповідальності працівників Відділу за доручену ділянку роботи відповідно до функціональних обов'язків;

13) подає керівнику апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців Відділу, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;
14) забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
15) засвідчує Гербовою та не Гербовою печатками районної державної адміністрації – районної військової адміністрації документи, підписані керівництвом районної державної адміністрації – районної військової адміністрації; 

16) несе відповідальність за зберігання і використання Гербової та не  Гербової печатки та штампів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації,  що закріплені за Відділом;
17) здійснює інші повноваження, визначені законом.

10. Відділ утримується за рахунок коштів державного бюджету.
11. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу визначає голова районної державної адміністрації – начальник районної військової адміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.

