ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області

02 лютого 2023  №18
ПОЛОЖЕННЯ

про управління організаційно-господарського забезпечення 

Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Управління організаційно-господарського забезпечення Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області (далі – Управління) є самостійним структурним підрозділом апарату Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області (далі – Головного управління).

1.2. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, Законом України «Про державну службу», іншими законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України та Національного агентства України з питань державної служби Положенням про Головне управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області, затвердженим  наказом Держпродспоживслужби від 24 лютого 2020 року № 151, розпорядчими документами Держпродспоживслужби та Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.3. Управління підпорядковується начальнику Головного управління.

1.4. Призначення, переведення та звільнення з посади працівників Управління здійснюється начальником Головного управління в установленому законодавством порядку.

1.5. До складу Управління входять такі структурні підрозділи:

- відділ організаційного забезпечення;

- відділ господарського забезпечення;

- сектор документального забезпечення та комунікацій.
1.6. 
Положення про Управління та положення про структурні підрозділи Управління затверджуються наказом Головного управління. 

1.7. Посадові інструкції працівників Управління розробляються відповідно до вимог законодавства про державну службу. 

1.8. Управління має свою печатку та відповідні штампи, необхідні для здійснення основної діяльності.

1.9. Начальник Управління за необхідності вносить пропозиції щодо внесення змін та доповнень до Положення про Управління та до положень про структурні підрозділи Управління, які затверджуються наказом Головного управління.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

Основними завданнями Управління є:

2.1. Встановлення в Головному управлінні єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем; методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах Головного управління.

2.2. Організація діловодства в Головному управлінні, складення номенклатури справ, розроблення інструкцій з питань документування управлінської інформації в Головному управлінні, у тому числі щодо роботи з документами з грифом «Для службового користування», контроль за дотриманням їх вимог.
2.3. Організація доведення доручень керівництва, іншої службової документації до структурних підрозділів Головного управління.
2.4. Організація та контроль за збереженням документаційного фонду, ведення архівної справи в Головному управлінні.
2.5. Планування, організація та здійснення належного матеріально-технічного забезпечення, господарського обслуговування діяльності Головного управління, забезпечення належних умов праці працівникам Головного управління.
2.6. Облік руху майна Головного управління та контроль за його використанням.
2.7. Організація прийому та розгляду звернень громадян (пропозиції, заяви і скарги) з питань, що належать до  компетенції Головного управління та організація доступу до відкритої публічної інформації, власником якої виступає Головне управління.
2.8. Забезпечення у межах повноважень реалізації державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.
2.9. Організація роботи щодо висвітлення та роз'яснення громадськості за допомогою основних форм комунікації основних напрямків та результатів діяльності Головного управління.
3. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ

Управління відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Здійснює ведення діловодства в Головному управлінні відповідно до Інструкції з діловодства і діючими правилами. 

3.2. Організує приймання, реєстрацію і передачу за призначенням вхідної кореспонденції, а також внутрішньої документації Головного управління та реєстрацію і відправку вихідної кореспонденції. 

3.3. Здійснює функції з організації та контролю виконання документів іншими структурними підрозділами Головного управління.
3.4. Здійснює оформлення, облік і зберігання документів Головного управління. 

3.5. Здійснює своєчасне доведення документів до виконавців Головного управління.

3.6. Складає орієнтовний план роботи Головного управління та перелік організаційних заходів за участю Головного управління.
3.7. Здійснює організаційно-методичне, інформаційне та консультативне забезпечення підготовки та проведення прес-конференцій, брифінгів, інтерв’ю, коментарів  засобам масової інформації щодо актуальних питань діяльності Головного управління.
3.8. Здійснює контроль за своєчасним наданням, виконанням структурними підрозділами доручень, вказівок, тощо начальника Головного управління.
3.9. Організовує і готує наради, збори начальника Головного управління та його заступників, контролює виконання доручень, даних під час проведення цих нарад або за їх підсумками.

3.10. Забезпечує вивчення та узагальнення передового досвіду організаційно-контрольної роботи, електронного діловодства, внесення пропозицій з його розповсюдження в Головному управлінні.

3.11. Забезпечує спільно з іншими структурними підрозділами підготовку матеріалів для інформування начальника Головного управління про стан виконання розпорядчих документів Головного управління.

3.12. Готує проекти розпоряджень начальника Головного управління з організаційно-контрольних питань та ведення діловодства. 

3.13. Готує та надає структурним та територіальним підрозділам інформаційні матеріали про строки виконання розпорядчих документів, доручень начальника Головного управління та його заступників, наданих ними на нарадах, підготовка упереджувальної інформації про виконання розпорядчих документів, доручень начальника Головного управління та його заступників.

3.14. Організовує та проводить роботу з документами від моменту їх складання (надходження) до зняття з контролю та передачі до архіву, здійснює  контроль за строками та якістю їх виконання. 

3.15.Здійснює редагування службових документів (листів, наказів) та інших документів Головного управління, своєчасно доводить їх до відповідних відділів, управлінь, інших структурних підрозділів Головного управління, підприємств, установ, організацій, посадових осіб і громадян.

3.16. Забезпечує друк та розмноження службових документів.

3.17. Видає структурним підрозділам за дозволом/рішенням керівника  копії, витягів, довідок з прийнятих наказів та інших документів, які відповідно до номенклатури справ відносяться до Управління. 

3.18. Складає зведену номенклатуру справ Головного управління, бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи на передачу в державний архів. 

3.19. Забезпечує ведення архіву Головного управління.
3.20. Здійснює контроль за організацією дотримання правил діловодства, оформлення документів в структурних підрозділах Головного управління.

3.21. Підготовка довідок, звітів, інформації з питань діловодства. 

3.22. Здійснює аналіз документообігу за рік і за необхідностю підготовки пропозицій начальнику Головного управління щодо вдосконалення роботи з документами та діловодства в цілому.

3.23. Бере участь в підготовці та видачі довідників телефонів та інших посібників, необхідних для роботи Головного управління та його структурних та територіальних підрозділів. 

3.24. Розробляє зразки текстів бланків, печаток, посвідчень, довідкових матеріалів. 

3.25. Оформляє та відправляє кореспонденцію кур’єрською поштою, приймає і передає по факсу та електронною поштою службові документи.

3.26. Надає методичну допомогу в організації ведення діловодства структурних та територіальних підрозділах Головного управління. 

3.27. Забезпечує впровадження і організацію роботи з документами в умовах електронного документообігу. 

3.28. Сприяє підвищенню кваліфікації працівників Головного управління з питань діловодства.

3.29. Забезпечує зберігання, оперативний пошук документів.

3.30. Опрацьовує та подає на розгляд керівнику   Головного управління.

3.31. Веде звітність з питань, що належать до компетенції Управління.

3.32. Надає необхідну інформацію для публікацій на офіційному сайті Головного управління.

3.33. Вивчає, розглядає звернення громадян, юридичних осіб, запити та звернення народних депутатів України, депутатів обласної та міської рад, що надходять до Головного управління, з питань, віднесених до компетенції Управління.

3.34. Опрацьовує матеріали для участі у науково-практичних конференціях, нарадах, семінарах.
3.35. Узагальнює та надає до Державної служби України з питань безпечності харчових продуктів та захисту споживачів статистичні звіти Головного управління.


3.36. Здійснює роботу з документами, які містять службову інформацію.

3.37. Бере участь разом з іншими працівниками Головного управління в підготовці до заходів, нарад, семінарів, колегій.

3.38. Утримає в належному стані будівлі та споруди Головного управління згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки. 

3.39. Здійснює контроль санітарного стану прилеглої території. 

3.40.  Забезпечує надійність, економічність і безпечність роботи енерго- та електроустаткування, а також здійснює контроль за зняттям показників усіх видів лічильників та своєчасністю здачі їх на повірку.

3.41. Здійснює контроль  за належним станом протипожежної безпеки будівель та споруд Головного управління.

3.42. Організовує матеріально-технічне забезпечення структурних підрозділів Головного управління.

3.43. Організовує транспортне забезпечення діяльності Головного управління.

3.44. Здійснює контроль щодо належного утриманням державних символів у службових приміщеннях Головного управління.

3.45. Проводить обстеження (по мірі необхідності) стану будівель та споруд Головного управління з метою визначення їх технічного стану та необхідності проведення ремонту.

3.46. Здійснює планування, організацію та забезпечує проведення капітальних та поточних ремонтів будівель та споруд Головного управління, їх технічного обладнання, оформлення відповідної документації.

3.47. Веде документальний облік майна, інвентарю та інших матеріальних цінностей Головного управління.

3.48. Проводить спільно із уповноваженими структурними підрозділами Головного управління інвентаризацію оборотних та необоротних активів, що знаходиться в структурних підрозділах Головного управління.

3.49. Приймає участь у  списанні оборотних та необоротних активів, який знаходиться в непридатному стані.

3.50. Проводить необхідні заходи щодо підготовки приміщень адміністративного будинку Головного управління до опалювального сезону.

3.51. Забезпечує  безперебійності телефонного зв’язку та послуг мережі Інтернет в Головному управлінні.

3.52. Забезпечує контроль за протипожежним інвентарем, своєчасністю проведення перевірки його технічного стану, організації заходів протипожежної безпеки в приміщеннях Головного управління.
3.53. Організовує щоденне прибирання території та приміщень Головного управління.

3.54. Організовує роботу водіїв. Здійснює контроль проходження водіями медичного огляду.
3.55. Організовує роботу щодо  розгляду звернень громадян та розглядає у встановленому чинним законодавством порядку звернення громадян, що належать до компетенції сектору.
3.56. Забезпечує доступ до публічної інформації фізичних та юридичних осіб, об′єднань громадян без статусу юридичної особи, а також інформації, яка становить суспільний інтерес, та знаходиться у володінні Головного управління згідно вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.57. Забезпечує систематичне висвітлення через засоби масової інформації та розміщення на  офіційному веб-сайті Головного управління графіків особистих прийомів громадян посадовими особами Головного управління.
3.58. Аналізує та узагальнює питання, що порушуються у зверненнях громадян, особливо повторних, виявляє причини, що їх породжують та за результатами такого аналізу вносить в установленому  порядку пропозиції щодо розв’язання найбільш актуальних проблем.
3.59. Організовує проведення прийому громадян керівництвом Головного управління. 

3.60. Здійснює контроль у Головному управлінні за своєчасним вирішенням звернень та запитів про доступу до публічної інформації. 

3.61. Веде облік звернень громадян та запитів про доступ до публічної інформації. 

3.62. Організовує інформування громадськості  через веб-сайт Головного управління, соціальні мережі та ЗМІ про реалізацію державної політики у сферах, що належать до повноважень Головного управління.
3.63. Організовує та проводить медіазаходи за участю керівництва та посадових осіб Головного управління (брифінги, прес-конференції, виступи тощо), організовує підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів до них.
3.64. Здійснює моніторинг та аналіз оприлюдненої у ЗМІ інформації щодо діяльності Головного управління.

4. ПРАВА УПРАВЛІННЯ 

Управління має право:

4.1. Одержувати безоплатно в установленому законодавством порядку від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також від підприємств, організацій та установ інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.2. Організовувати і проводити семінари з питань, що належать до його компетенції.

4.3. Вимагати від керівників структурних та територіальних підрозділів своєчасного надання матеріалів для проведення нарад, семінарів, інших заходів Головного управління та довідкових матеріалів, пов'язаних з діяльністю Управління.

4.4. Залучати за узгодженням з керівниками інших підрозділів або за вказівкою керівництва Головного управління окремих спеціалістів структурних підрозділів з питань організаційної, архівної, контрольної, адміністративно-господарської роботи для участі у вирішенні завдань Управління і разових доручень. 

4.5. Здійснювати у межах своєї компетенції за дорученням керівника перевірки у структурних та територіальних підрозділах Головного управління.

4.6. Вносити пропозиції з питань, що стосуються компетенції Управління, начальнику Головного управління.

4.7. Вимагати від працівників структурних та територіальних підрозділів Головного управління своєчасного та якісного виконання документів.

4.8. Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення вимог Інструкції з діловодства.

4.9. Брати участь у нарадах, колегіях та інших заходах що проводяться в Головному управлінні.

4.10. Надавати пропозиції щодо створення нових документів Головного управління та внесення змін до них.

4.11. Ознайомлюватися з проектами рішень Головного управління, що стосується його діяльності.

4.12. Вносити начальнику Головного управління пропозиції з питань удосконалення роботи управління.
4.13. Взаємодіяти з питань, що належать до його компетенції, із структурними підрозділами Головного управління, установами та організаціями, що підпорядковуються Головному управлінню, державними органами та органами місцевого самоврядування, іншими підприємствами, установами та організаціями, а також громадянами.

4.14. Здійснювати контроль у Головному управлінні за своєчасним розглядом звернень та запитів про доступ до публічної інформації;

4.15.
Одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу Головного управління, установ та організацій, що підпорядковуються Головному управлінню, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на нього завдань.

4.16.
Організовувати проведення семінарів, нарад та інших заходів в Головному управлінні.

4.17.
За дорученням начальника Головного управління представляти державний орган в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

5.КЕРІВНИЦТВО
5.1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду  начальником Головного управління за погодженням Держпродспоживслужби, а також звільняється з посади в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

5.2. На посаду начальника управління  призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

Начальник управління несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань і здійснення ним своїх функцій, відповідно до цього Положення, визначає обов'язки працівників Управління, вносить подання начальнику Головного управління Держпродспоживслужби в Запорізькій області про заохочення працівників Управління або до притягнення до дисциплінарної відповідальності.

5.3. Начальник Управління:

1) забезпечує своєчасність і повноту виконання завдань та функцій Управління/Відділу/Сектору;

2) підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення державного службовця з посади чи переведення на іншу посаду.

3)організовує планування роботи управління та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;

4) розробляє Положення про управління з урахуванням норм чинного законодавства;

5)  визначає обов’язки і ступінь відповідальності працівників Управління, виходячи із завдань і функцій  Управління.;

6) забезпечує і контролює дотримання працівниками Управління виконавської та трудової дисципліни.
7) організовує та контролює ведення діловодства в Управлінні;
8) організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції Управління;

9) підписує і візує документи в межах компетенції Управління;
10) здійснює інші функції, передбачені законодавством.

5.4. На період тимчасової відсутності начальника Управління (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність тощо) його обов’язки виконує заступник начальника управління – начальник відділу господарського забезпечення або посадова особа, на яку покладаються відповідні обов’язки за рішенням начальника Головного управління. 
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Працівники Управління несуть відповідальність згідно з чинним законодавством, у тому числі персональну відповідальність за:

невиконання або неналежне виконання покладених на них цим Положенням та посадовими інструкціями обов’язків;

недотримання вимог антикорупційного законодавства;

розголошення відомостей про діяльність Головного управління, установ та організацій, що підпорядковуються Головному управлінню, що є державною та службовою таємницею, або інформації, розповсюдження якої обмежується вимогами Закону України "Про захист персональних даних";

недотримання Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 158(із змінами), Правил внутрішнього службового розпорядку, Правил протипожежної охорони, технічної безпеки та виробничої санітарії;

надання недостовірної інформації, відомостей та інших матеріалів відповідно до функціональних обов’язків;

неефективне використання програмного забезпечення та неналежне зберігання техніки, що перебуває в їх користуванні.
Відповідальність за недотримання Закону України від 10.12.2015 № 889-VIII "Про державну службу" (із змінами), Закону України від 14.10.2014 № 1700-VII "Про запобігання корупції" (із змінами та доповненнями) та інших нормативно-правових актів.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ТА ЗВ'ЯЗКИ УПРАВЛІННЯ 
Управління взаємодіє з іншими структурними підрозділами з Головного управління та установами та організаціями, що підпорядковуються Головному управлінню з питань, що належать до компетенції Управління/Відділу/Сектору;

з іншими органами державної влади з питань щодо входять до компетенції Головного управління.
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