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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області
_____________ № ____


ПОЛОЖЕННЯ
про управління документального забезпечення
Головного управління Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області

І. Загальні положення

1. Управління документального забезпечення (далі ‒ Управління) є самостійним структурним підрозділом Головного управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області (далі ‒ Головне управління), що безпосередньо підпорядковується начальнику Головного управління, діяльність якого спрямовується та координується заступником начальника Головного управління відповідно до розподілу обов’язків між заступниками начальника Головного управління.

2. Управління складається з:
загального відділу;
відділу обробки звернень громадян.

3. В Управлінні працюють державні службовці та працівники, які виконують функції з обслуговування, які призначаються на посади та звільняються з посад в порядку, передбаченому законодавством про державну службу та про працю. Посадові обов’язки працівників Управління визначаються їхніми посадовими інструкціями, які затверджуються начальником Головного управління.

4. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Законами України “Про державну службу”, “Про звернення громадян” та іншими законами України, міжнародними договорами, згоду на обов’язковість яких надано Верховною Радою України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Положенням про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2, постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5, постановами правління та наказами Пенсійного фонду України, наказами Головного управління, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

5. Управління має дві печатки.

ІІ. Основні завдання, функції та права Управління

1. Основними завданнями Управління є:

1) організація та забезпечення діловодного процесу в Головному управлінні;

2) організація та ведення діловодства за зверненнями громадян відповідно до Закону України “Про звернення громадян”;

3) контроль за виконавською дисципліною в Головному управлінні.

2. Управління відповідно до покладених на нього завдань:

1) забезпечує розроблення у Головному управлінні єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами незалежно від форми їх створення;

2) здійснює приймання, попередній розгляд, розподіл, реєстрацію, облік вхідної кореспонденції, що надійшла до Головного управління та готує їх до розгляду начальнику Головного управління або його заступникам, після розгляду керівництвом передає документи виконавцям;

3) здійснює контроль за станом виконання структурними підрозділами у визначені строки доручень, реалізація яких передбачена відповідними законами України, актами та дорученнями Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, актів Пенсійного фонду України та рішень керівництва Головного управління, а також документів, що надійшли до Головного управління від інших органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, територіальних органів Пенсійного фонду України, внутрішніх службових документів;

4) забезпечує своєчасне опрацювання та відправлення вихідної кореспонденції;

5) готує проєкти наказів з питань, що належать до компетенції Управління;

6) забезпечує підготовку інформаційних матеріалів про стан виконавської дисципліни в структурних підрозділах Головного управління;

7) готує звітну інформацію щодо документообігу в Головному управлінні;

8) узагальнює, аналізує та готує інформаційні, аналітичні матеріали з питань, віднесених до компетенції Управління;

9) розробляє зведену номенклатуру справ, та здійснює методичне керівництво роботою з складання (перегляду) проєктів номенклатури справ структурних підрозділів Головного управління;

10) бере участь в експертизі цінності службових документів;

11) здійснює організацію документообігу, формування справ, їх зберігання та підготовку для передавання архіву Головного управління;

12) здійснює підготовку документів до передачі на державне архівне зберігання до Державного архіву в Івано-Франківській області;

13) забезпечує впровадження та нагляд за дотриманням структурними підрозділами Головного управління вимог Інструкції з діловодства та національних стандартів;

14) здійснює реєстрацію, облік, зберігання, розмноження та використання документів з грифом “Для службового користування”, а також контроль за дотриманням вимог, що регулює порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в структурних підрозділах Головного управління;

15) здійснює облік та контроль за зберіганням та використанням печаток та штампів в структурних підрозділах Головного управління;

16) забезпечує реєстрацію запитів на публічну інформацію, що надійшли до Головного управління та здійснення контролю за термінами надання відповіді на запити відповідно до Закону України “Про доступ до публічної інформації”;

17) ініціює та проводить навчання працівників структурних підрозділів Головного управління з питань діловодства;

18) здійснює в установленому порядку реєстрацію, облік та контроль за своєчасним розглядом звернень громадян, що надійшли до Головного управління, здійснює їх попередній розгляд, надсилає за належністю звернення громадян, в яких порушені питання, що не належать до компетенції Головного управління, повернення у встановленому порядку звернень, оформлених без дотримання вимог, встановлених Законом України “Про звернення громадян”;

19) проводить консультації та роз’яснення громадянам, які виявили бажання звернутись (або звернулись) на особистий прийом до Головного управління, про порядок та стан розгляду звернень;

20) формує, затверджує та підтримує в актуальному стані графіки особистого прийому громадян керівництвом Головного управління та начальниками самостійних структурних підрозділів Головного управління;

21) здійснює попередній запис громадян на особистий прийом відповідно до затвердженого графіка;

22) організовує проведення особистого прийому громадян начальником Головного управління, його заступниками та керівниками самостійних структурних підрозділів Головного управління;

23) опрацьовує та відправляє відповіді на звернення громадян, контролює додержання строків виконання звернень громадян;

24) забезпечує формування та зберігання справ звернень громадян, що надійшли до Головного управління;

25) складає у встановленому порядку звітність щодо своєчасного розгляду звернень громадян в Головному управлінні;

26) готує інформаційно-аналітичні матеріали про стан роботи зі зверненнями громадян для розгляду на засіданні колегії та нарад;

27) інформує начальника Головного управління, його заступників про стан роботи із зверненнями громадян, про факти порушення виконавської дисципліни, формального ставлення до розгляду звернень громадян та проведення особистого прийому громадян в Головному управлінні, подає пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи;

28) забезпечує використання системи електронного документообігу, ведення та актуалізацію електронних довідників у Головному управлінні;

29) засвідчує копії документів, що створюються в Головному управлінні, а також документів, передбачених Інструкцією з діловодства, за винятком копій документів з кадрових питань та копій документів, які відповідно до законодавства потребують засвідчення в нотаріальному порядку;

30) надає методичну допомогу структурним підрозділам Головного управлінням з питань, які належать до компетенції Управління;

31) бере участь у перевірках структурних підрозділів Головного управління, з питань, що належать до компетенції Управління, надає їм методичну та практичну допомогу, готує пропозиції щодо усунення виявлених недоліків і порушень;

32) в межах своїх повноважень розглядає та бере участь у розгляді звернень, заяв та скарг громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернень народних депутатів України, запитів на інформацію, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції Управління;

33) забезпечує в межах своїх повноважень додержання вимог законодавства про інформацію, захист інформації з обмеженим доступом відповідно до режиму її обробки.

3. Функції, передбачені підпунктами:
1 – 17, 28 – 33 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує загальний відділ Управління;
18 – 33 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ обробки звернень громадян Управління.

4. Управління має право:
перевіряти та контролювати стан діловодства в Головному управлінні;
одержувати у встановленому порядку від працівників Головного управління матеріали необхідні для здійснення покладених на нього завдань;
взаємодіяти з питань, що належать до його компетенції, із структурними підрозділами Головного управління, вести службове листування;
брати участь у засіданнях колегій, дорадчих органів, нарадах, які проводяться в Головному управлінні, у разі розгляду на них питань, віднесених до компетенції Управління;
здійснювати внутрішній контроль за виконанням завдань, які належать до компетенції Управління;
використовувати службовий автотранспорт Головного управління;
вносити пропозиції щодо поліпшення роботи Головного управління.

5. Управління для виконання покладених на нього завдань забезпечується відповідними приміщеннями, засобами зв’язку, комп’ютерною технікою, іншим обладнанням та матеріалами.

6. Для забезпечення виконання завдань, покладених на Управління, в кошторисі витрат на утримання Головного управління передбачаються відповідні видатки.

ІІІ. Керівництво Управлінням

1. Управління очолює начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

2. Начальник управління:
забезпечує своєчасність і повноту виконання завдань та функцій Управління;
безпосередньо здійснює керівництво Управлінням, спрямовує та організовує його діяльність, визначає порядок роботи та несе персональну відповідальність за діяльність Управління, звітує перед керівництвом Головного управління про виконання покладених на Управління завдань;
в межах своїх повноважень має право підпису (візування) документів (доповідних/службових записок, проєктів наказів тощо), а також документів від імені Головного управління – за дорученням керівництва Головного управління. Візує проєкти документів перед їх поданням на підпис (візування) керівництву Головного управління. Готує та бере участь у підготовці проєктів актів організаційно-розпорядчого характеру Головного управління, з питань, що належать до компетенції Управління.

3. Роботу структурних підрозділів Управління безпосередньо організовують керівники структурних підрозділів Управління.

4. У разі відсутності начальника управління його обов’язки виконує заступник начальника управління – начальник загального відділу, а уразі його відсутності – начальник відділу обробки звернень громадян.

5. У разі відсутності керівників підрозділів Управління – їхні обов’язки виконує відповідний заступник (за наявності) чи інший працівник Управління за рішенням начальника Головного управління.



____________________
