Основні функції відділу діловодства та роботи із зверненнями громадян апарату Білозерської районної державної адміністрації

1. Здійснює ведення діловодства в районній державній адміністрації відповідно до Інструкції з діловодства та чинних правил.


Впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи документації /УСД/, інші нормативи.


2.
Приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію у тому числі і звернення громадян, а також внутрішню документацію районної державної адміністрації, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, веде реєстраційну картотеку.


3.
Разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань колегії, а також нарад та інших заходів, що проводяться районною державною адміністрацією.


4.
Здійснює електронний документообіг з іншими установами й організаціями згідно з вимогами чинного законодавства.


5.
Забезпечує оформлення, облік і зберігання протягом установленого строку розпоряджень голови районної державної адміністрації.


6.
Здійснює тиражування розпоряджень голови районної державної адміністрації, інших службових документів.


7.
Забезпечує участь у здійсненні контролю за строками виконання службової кореспонденції.


8.
Складає зведену номенклатуру справ районної державної адміністрації, забезпечує контроль за правильністю формування і зберігання

справ, що підлягають здачі в архів.


9.
Організовує роботу архіву апарату районної державної адміністрації відповідно до нормативних документів з архівної справи.


10.
Бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності

документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи до передачі в

районний архів.


11.
За дорученням керівництва районної державної адміністрації перевіряє у структурних підрозділах районної державної адміністрації стан організації діловодства та роботи із зверненнями громадян.


12.
Вивчає досвід роботи відповідальних за ведення діловодства та звернення громадян в управліннях, відділах, службі районної державної адміністрації, надає їм методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами.


13.
Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці та засобів організаційної техніки в апараті районної державної адміністрації, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників структурних підрозділів районної державної адміністрацій, які займаються справочинством.


14.
Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті районної державної адміністрації, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства та звернень громадян.


15.
Бере участь у розробці і виданні довідників та інших посібників, необхідних для роботи районної державної адміністрації та її структурних підрозділів, виконкомів селищної, сільських рад.


16.
Здійснює передачу необхідної інформації на Веб-сторінку обласної державної адміністрації у мережі Інтернет.


17.
Забезпечує, в межах своєї компетентності, виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації».


18.
Здійснює реєстрацію запитів на інформацію, їх опрацювання, та аналіз стану їх задоволення.


19.
Надає консультації громадянам під час оформлення запиту.


20.
Веде облік документів, що знаходяться в районній державній адміністрації та містять публічну інформацію, забезпечує обов'язкову реєстрацію таких документів з наданням доступу до них за запитами. Розміщує

зазначену інформацію на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації.


21.
Забезпечує розміщення на веб-сайті районної державної адміністрації розпоряджень голови районної державної адміністрації не пізніше п'яти робочих днів з дня їх підписання.


22.
Забезпечує своєчасне розміщення на веб-сайті районної державної адміністрації розпоряджень голови районної державної адміністрації, що підлягають обговоренню.


23.
За поданням структурних підрозділів районної державної адміністрації забезпечує своєчасне, систематичне і оперативне розміщення та оновлення інформації про діяльність районної державної адміністрації на веб-сайті районної державної адміністрації.


24.
Забезпечує підготовку інформації про виконання районною державною адміністрацією Закону України «Про доступ до публічної інформації» для подальшого інформування обласної державної адміністрації.


25. За дорученням голови районної державної адміністрації розглядає звернення громадян.

  26. Розробляє графіки особистого прийому громадян головою районної державної адміністрації, його заступниками.
  27. Забезпечує реєстрацію листів і заяв громадян, які надходять до
районної державної адміністрації, веде контрольні картки прийому громадян з
особистих питань, заяв і особистих звернень.
          28 Готує матеріали щодо реагуванню керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації на скарги громадян.

29. Готує статистичні дані по зверненнях та скаргах громадян.

30. Організовує і проводить перевірки роботи по організації особистого прийому та розгляду скарг громадян в управліннях, відділах районної державної адміністрації, організаціях, установах, підприємствах, селищній, сільських радах, контролює виконання розпоряджень голови районної державної адміністрації з цих питань.
   31. Доводить графіки особистого прийому громадян головою районної державної адміністрації його заступниками, керівниками управлінь, відділів до відома заінтересованих осіб.
  32. Організаційно забезпечує підготовку проведення засідань постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян, при необхідності готує доручення за результатами засідання комісії, веде протоколи засідань.

  33. Забезпечує реєстрацію звернень, що надходять під час «гарячої телефонної лінії» та здійснює контроль за їх виконанням.

  34. Організаційно забезпечує підготовку проведення дня контролю та оформляє протоколи засідань групи контролю.

