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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ  керівника Миколаївської обласної прокуратури
​​23 жовтня 2020 року № 75    
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ документального забезпечення

 Миколаївської обласної прокуратури
1. Загальні положення
1.1. Відділ документального забезпечення Миколаївської обласної прокуратури (далі - відділ) є самостійним структурним підрозділом, підпорядкованим заступнику керівника обласної прокуратури згідно з розподілом обов’язків.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про прокуратуру», «Про державну службу», іншими актами законодавства, наказами Генерального прокурора та керівника обласної прокуратури, Тимчасовою інструкцією з діловодства в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генеральної прокуратури України від 12.02.2019 № 27 (далі-Інструкція), Інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів, справ та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в органах прокуратури України, затвердженої наказом Генеральної прокуратури України від 13.12.2017 № 349, Регламентом Миколаївської обласної прокуратури, а також цим Положенням.

1.3. Свою роботу відділ організовує у взаємодії з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури, місцевими (окружними) прокуратурами з урахуванням  роботи обласної прокуратури, рішень нарад.

2. Структура відділу та засади діяльності відділу

2.1. Відділ очолює начальник. 
2.2. До складу відділу входять: заступник начальника відділу, спеціалісти відділу та архіваріус.

2.3. Начальник відділу здійснює організацію роботи відділу та контроль за станом діловодства обласної прокуратури і місцевих (окружних) прокуратур. 

2.4. Посадові обов’язки державних службовців відділу закріплюються у посадових інструкціях, які підписуються їх безпосереднім керівником та затверджуються керівником обласної прокуратури.
За рішенням начальника відділу може здійснюватися розподіл обов’язків між працівниками відділу. Відповідний документ підписується начальником відділу і затверджується заступником керівника обласної прокуратури згідно з розподілом обов’язків.
3. Основні завдання відділу

-  встановлення єдиного порядку роботи з документами Миколаївської обласної прокуратури;

-   здійснення заходів, спрямованих на удосконалення організації роботи з документами та якості ведення діловодства;
-  забезпечення ведення діловодства Миколаївської обласної прокуратури;

- організація роботи з документами з грифом «Для службового користування» обласної прокуратури;

-  забезпечення взаємодії зі структурними підрозділами Миколаївської обласної прокуратури та місцевими (окружними) прокуратурами;

-  контроль за виконанням структурними підрозділами Миколаївської обласної прокуратури вимог Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Регламенту обласної прокуратури, наказів Генерального прокурора та керівника обласної прокуратури з питань діловодства;
4. Основні напрями діяльності відділу 
4.1.
Приймання, попередній розгляд, реєстрація та проходження документів відповідно до вимог Інструкції та Регламенту обласної прокуратури.

4.2.
Передача вхідної кореспонденції на розгляд керівництву обласної прокуратури та керівникам структурних підрозділів відповідно до Регламенту обласної прокуратури та Інструкції.
4.3.  Облік, реєстрація та відправлення документів з грифом «Для службового користування».
4.4.
Інформування керівників структурних підрозділів про наближення строків виконання документів та випадки затримання виконання документів.

4.5.
Приймання та відправлення вихідної кореспонденції.

4.6.
Приймання та передача документів з використанням мережі Інтернет та іншими засобами зв’язку.

4.7.
Складання номенклатури справ спільно з керівниками структурних підрозділів.

4.8.
Заведення, формування та оформлення справ і наглядових проваджень.

4.9.
Підготовка та передача справ  до архіву обласної прокуратури. 

4.10.
Організація зберігання документів в архіві обласної прокуратури.

4.11.
Підготовка та передача документів Національного архівного фонду до Державного архіву Миколаївської області.

4.12.
Організація та облік документообігу в обласній прокуратурі.
4.13. Здійснення організаційних та консультативно-дорадчих функцій, пов’язаних із підготовкою службових документів.
5.  Повноваження працівників відділу 
5.1. Начальник відділу:
· здійснює загальне керівництво роботою відділу, організовує  та контролює його роботу;

· розробляє проєкт Положення про відділ, здійснює розподіл функціональних обов’язків між працівниками;
· забезпечує виконання наказів Генерального прокурора та керівника обласної прокуратури, планових заходів та ухвалених нарадами рішень з питань діяльності відділу;

· відповідає за організацію роботи з документами, що містять службову інформацію обласної прокуратури;

· відповідає за стан внутрішньої безпеки працівників відділу;

· здійснює перевірки стану організації діловодства у структурних підрозділах обласної прокуратури, місцевих (окружних) прокуратурах та надає практичну допомогу з цих питань;

· організовує проведення аналітичної та методичної роботи з питань діловодства;

· проводить оперативні наради з працівниками відділу;

· забезпечує організацію навчання працівників відділу та структурних підрозділів з питань діловодства;

· забезпечує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами прокуратури області;
· розглядає документи, що надходять до відділу, ознайомлює з ними підпорядкованих працівників;

· забезпечує підготовку проєктів організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу;

· готує, візує, затверджує, підписує в межах компетенції службову документацію;

· здійснює контроль за обліком та використанням штампів, печаток, бланків суворої звітності, що знаходяться у користуванні відділу;
· вносить пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посад, заохочення та притягнення до відповідальності  працівників відділу;

· вживає заходів щодо забезпечення працівників відділу  належними умовами праці, необхідними матеріально-технічними засобами;

· контролює стан дотримання трудової та виконавської дисципліни працівниками відділу;

· узагальнює документообіг обласної прокуратури;

· щоденно контролює своєчасність передавання зареєстрованої та іншої вхідної кореспонденції  у структурні підрозділи обласної прокуратури для виконання;

· приймає участь у проведенні попередньої експертизи цінності документів обласної прокуратури;
· здійснює контроль за повнотою, якістю та достовірністю внесення даних до інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури України»;
· виконує інші обов’язки за дорученням керівництва обласної прокуратури у межах завдань, що покладаються на відділ.

5.2. Заступник начальника відділу:

· сприяє начальнику відділу в належній організації роботи відділу, взаємодії з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури та місцевими (окружними) прокуратурами;

· забезпечує контроль за станом виконання вимог Інструкції працівниками обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратур;

· забезпечує контроль за виконанням у відділі вимог Інструкції;

· здійснює попередній розгляд документів, реєстрацію вхідної та вихідної кореспонденції;
· щоденно контролює своєчасність передавання зареєстрованої та іншої кореспонденції  для виконання чи відправлення;
· здійснює перевірки стану організації ведення діловодства в структурних підрозділах Миколаївської обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратурах, надає практичну допомогу з питань діловодства;

· за дорученням начальника відділу забезпечує підготовку та участь у  проведенні навчально-методичних заходів;
· надає довідки щодо реєстрації кореспонденції;
· приймає документи, що надходять електронним зв’язком і передає на реєстрацію;
· розглядає документи та готує проєкти документів з питань, що належать до компетенції відділу;

· готує документи до щорічного оцінювання державних службовців відділу;
· щорічно перевіряє стан наявності документів з грифом «Для службового користування», печаток та штампів;

· спільно з керівником відділу складає зведену номенклатуру справ;
· вживає заходів щодо забезпечення працівників відділу документального забезпечення належними умовами праці, необхідними матеріально-технічними засобами;
· забезпечує дотримання трудової та виконавської дисципліни працівників відділу документального забезпечення;
· виконує доручення начальника відділу документального забезпечення.
· у разі відсутності начальника відділу виконує його обов’язки.
5.3. Спеціалісти відділу відповідно до закріплених функціональних обов’язків :

· приймають вхідну кореспонденцію, перевіряють правильність доставки, цілісність упаковки та наявність всіх вказаних документів і додатків,  сортують, реєструють та проставляють штамп (штрих-код) з датою надходження;
· приймають кореспонденцію від спеціаліста, який забезпечує приймання та реєстрацію вхідної кореспонденції, та обліковують її в установленому порядку, передають документи реєстрами на розгляд та виконання;
· здійснюють моніторинг, приймають та реєструють електронні звернення громадян, які отримані на спеціально визначену електронну адресу обласної прокуратури;
· здійснюють облік, реєстрацію та відправлення документів з грифом «Для службового користування»;

· забезпечують зберігання документів та справ, у тому числі з грифом «Для службового користування»;
· приймають повідомлення факсимільним зв’язком та електронною поштою, ведуть облік прийнятих документів;

· двічі на день  вилучають кореспонденцію із скриньки для вхідної паперової кореспонденції, проставляють відповідний штамп та здійснюють реєстрацію;

· розподіляють вхідну кореспонденцію на ту, що потребує обов’язкового розгляду керівництвом прокуратури області і ту, що передається до структурних підрозділів  після реєстрації;

· готують  вхідну кореспонденцію на розгляд  керівнику обласної прокуратури та його заступникам  відповідно до Регламенту обласної прокуратури та розподілу обов’язків між ними;

· відповідають за своєчасність реєстрації та передавання документів для керівництва обласної прокуратури, структурних підрозділів, працівників на розгляд і виконання;
· стежать за наближенням строків виконання контрольних документів і завчасно інформують керівників підрозділів про затримку їх виконання; 

· у разі взяття керівником обласної прокуратури виконання документів на контроль, невідкладно передають їх до відділу організаційного та правового забезпечення обласної прокуратури для обліку, після чого передають за призначенням; 
· надають довідкову інформацію працівникам обласної прокуратури щодо реєстрації та проходження вхідної кореспонденції;
· заводять і формують за вказівкою керівника відділу або виконавця наглядові провадження і справи; 

· оформляють вихідні документи і передають на відправлення спеціалісту відділу документального забезпечення, який відповідає за цей напрямок роботи;
· приймають документи від виконавців, перевіряють правильність їх оформлення (розміщення на ньому всіх реквізитів, написання адреси і найменування адресата, посилання на попередні документи, наявність усіх підписів на документі та додатках до нього, наявність на документі даних про додатки та відповідність їх зазначеній кількості, відповідність необхідної кількості примірників кількості адресатів тощо);
· повертають документи, оформлені з порушенням вимог Інструкції та встановленого порядку реєстрації в підрозділі з питань організаційного забезпечення до відповідного структурного підрозділу; 
· відповідають за правильність реєстрації та формування вихідної кореспонденції та своєчасність її відправлення; 
· здійснюють відправку електронної пошти зі спеціально визначеної електронної адреси та обліковують у відповідних книгах обліку;
· ведуть реєстри вихідної кореспонденції;
· адресують, пакують, зважують, маркують конверти, бандеролі, посилки; 

· спільно з керівником підрозділу складають номенклатуру справ; 

· відповідають за правильність використання та зберігання штампів;

· виконують доручення у межах компетенції (відправка документів, підбір наглядових проваджень тощо); 
· спеціалісти, що  виконують обов’язки секретаря приймальні, надають документи на доповідь керівництву обласної прокуратури і повертають їх до відділу документального забезпечення для подальшої передачі за призначенням, у разі відсутності керівництва ведуть запис телефонних повідомлень з наступною доповіддю;

· забезпечують збереження інформації та інших відомостей, які стали відомі під час виконання службових обов’язків, а також нерозголошення іншої службової інформації;

· виконують інші службові доручення начальника відділу в межах компетенції.


5.4. Архіваріус:

· приймає справи на наглядові провадження структурних підрозділів на архівне зберігання; 

· видає архівні документи та справи для тимчасового користування працівникам підрозділів обласної прокуратури і стежить за своєчасним їх поверненням;

· проводить попередню експертизу цінності документів обласної прокуратури; 

· проводить відбір справ та документів обласної прокуратури, складає акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду; 
· формує зведені описи справ постійного, тривалого зберігання та з кадрових питань;
· забезпечує зберігання документів щодо діяльності обласної прокуратури та передає до Державного архіву Миколаївської області їх для зберігання у встановленому порядку;
· бере участь у засіданнях експертної комісії обласної прокуратури, виконує обов’язки секретаря комісії;
· спільно з начальником відділу документального забезпечення перевіряє стан архівної справи  у місцевих (окружних) прокуратурах, надає їм практичну допомогу і консультації у роботі з оформлення документів, які підлягають передачі до архіву;

· бере участь у складанні номенклатур справ структурних підрозділів;

· складає зведену номенклатуру справ обласної прокуратури;

· відповідає за збереження документів, які передані до архіву;

· впорядковує документи в архівному приміщенні обласної прокуратури. 

6. Відповідальність працівників відділу

6.1. Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на відділ завдань.
6.2.   Заступник начальника відділу відповідає за належне виконання підлеглими працівниками службових обов’язків, своєчасне та якісне виконання доручень керівництва Миколаївської обласної прокуратури відповідно до розподілу обов’язків.
6.2. Працівники відділу відповідають за належне виконання своїх функціональних обов’язків, своєчасне та якісне виконання наказів та доручень керівництва обласної прокуратури, відділу.
6.3. Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги державного службовця, службової та трудової дисципліни, а також в інших випадках згідно з  законами України «Про державну службу», «Про запобігання корупції» та законодавством про працю.

Відділ документального забезпечення
прокуратури області                                                                                   

