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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ

НАКАЗ

21.11.2019                                           м. Суми                                           № 743-ОД
	Про внесення змін до Положення про відділ організаційної роботи, звернень громадян та контролю


 
Відповідно до наказів Департаменту освіти науки Сумської обласної державної адміністрації від 20.11.2017 № 672-ОД «Про відповідального за технічний захист інформації в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації», від 09.10.2019 № 624-ОД «Про розподіл обов’язків»,   з метою забезпечення належного технічного захисту інформації державними службовцями Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації
НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до Положення про відділ організаційної роботи, звернень громадян та контролю, затвердженого наказом Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації від 18.03.2019 № 178-ОД «Про затвердження положень про відділ організаційної роботи, звернень громадян та контролю та сектор з управління персоналом управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації», виклавши його в новій редакції (додається).
 
2. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор                                                                                   Вікторія ГРОБОВА

Ніна С
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Департаменту 

освіти і науки 
21.11.2019  № 743-ОД
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ організаційної роботи, звернень громадян та контролю управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та 

ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки
Сумської обласної державної адміністрації
 
1. Відділ організаційної роботи, звернень громадян та контролю (далі – відділ) є структурним підрозділом управління  професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, підпорядковується заступнику директора Департаменту – начальнику управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації та директорові Департаменту освіти і науки (далі – управління, Департамент).
            2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, розпорядженнями голови Сумської обласної державної адміністрації, чинним Регламентом, Інструкцією з діловодства, наказами директора Департаменту, Положенням про Департамент, Положенням про управління, а також цим Положенням.
3. Основними завданнями відділу є:

1) організаційне забезпечення діяльності Департаменту;

2) виконання вимог чинного законодавства про доступ до публічної інформації;

3) виконання вимог чинного законодавства про звернення громадян;
4) виконання вимог чинного законодавства щодо захисту інформації державними службовцями в автоматизованих системах Департаменту;
5) здійснення контролю за виконанням працівниками Департаменту та його структурних підрозділів вимог законодавства, актів та доручень Президента України, рішень Уряду, доручень Прем’єр-міністра України, розпоряджень та доручень голови Сумської обласної державної адміністрації.

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) разом з іншими структурними підрозділами Департаменту організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

2) складає зведену номенклатуру справ Департаменту та подає її на погодження до Державного архіву Сумської області;

3) забезпечує впровадження та супроводження інформаційно-аналітичних систем діловодства в рамках створення електронного документообігу;

4) здійснює реєстрацію, формує та веде електронну базу наказів Департаменту з основної діяльності та адміністративно-господарських питань;

5) організовує роботу з архівними документами Департаменту;

6) за дорученням директора Департаменту опрацьовує документи, готує аналітичні, довідкові та інші матеріали;

7) відповідно до чинного Регламенту Департаменту здійснює планування роботи Департаменту (формує плани роботи на рік, квартал, місяць, тиждень), готує інформацію про виконання планів роботи;

8) здійснює організаційне забезпечення засідань колегії, нарад, інших заходів, що проводить Департамент;

9) організовує роботу Департаменту з вивчення стану виконання місцевими органами управління освітою делегованих повноважень у галузі «Освіта»;

10) забезпечує виконання працівниками Департаменту та його структурних підрозділів обов’язків розпорядника інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

11) організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками Департаменту та його структурних підрозділів заяв, скарг і звернень громадян відповідно до вимог чинного законодавства;

12) розглядає заяви, скарги і звернення громадян з питань, віднесених до компетенції відділу;

13) здійснює постановку документів на контроль, обліковує та узагальнює результати контролю за виконанням документів; 

14) забезпечує організацію роботи дорадчих органів Департаменту; 
15) організовує відповідну роботу щодо захисту інформації державними службовцями в автоматизованих системах Департаменту;
16) виконує інші обов’язки, визначені керівництвом.

5. Відділ має право:

1) одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань від керівників структурних підрозділів Департаменту, місцевих органів управління освітою необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи;  

2) здійснювати вивчення питань, що належать до компетенції відділу, та залучати, у разі потреби, за погодженням з керівниками структурних підрозділів Департаменту, місцевих органів управління освітою, спеціалістів;

3) вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попереднім вивченням питань, що належать до його компетенції;

4) ініціювати скликання нарад, що належать до компетенції відділу;

5) вносити в межах компетенції пропозиції щодо поліпшення роботи Департаменту;

6) одержувати у встановленому порядку від державних службовців Департаменту, працівників його структурних підрозділів документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій;

7) брати участь у нарадах та інших заходах з питань роботи відділу, що проводяться в Департаменті; 

8) залучати, за згодою, керівників структурних підрозділів Департаменту, спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів; 

9) інформувати керівника Департаменту про покладення на відділ  обов’язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу відділу необхідних матеріалів посадовими особами Департаменту та його структурних підрозділів.

6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами Департаменту, місцевими органами управління освітою, іншими установами, організаціями в межах своєї компетенції в установленому чинним законодавством порядку.

7. Департамент зобов’язаний створити умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

8. Начальник відділу:

1) розробляє проект Положення про відділ;

2) вносить пропозиції щодо заохочення та накладення стягнень на працівників, які йому підпорядковуються;

3) здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

4) визначає завдання і розподіляє функціональні обов’язки між працівниками відділу;

5) подає на затвердження директорові Департаменту тижневі плани роботи відділу та забезпечує їх виконання;

6) забезпечує аналіз стану виконання завдань, визначених Міністерством освіти і науки України, Сумською обласною державною адміністрацією;

7) візує проекти наказів, листів Департаменту;

8) проводить щорічну оцінку виконання працівниками відділу службових обов’язків;

9) бере участь у засіданнях колегії Департаменту, семінарах, нарадах, інших заходах, на яких розглядаються питання, що належать до компетенції відділу; 

10) проводить службові наради у відділі;
11) організовує відповідну роботу щодо захисту інформації державними службовцями в автоматизованих системах Департаменту;

12) здійснює контроль за виконанням державними службовцями вимог щодо забезпечення належного технічного захисту інформації в Департаменті;
13) періодично (один раз на квартал) подає директорові Департаменту та провідному фахівцю із організації інформаційної безпеки Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту звіт про стан захищеності інформації в автоматизованих системах  і дотримання державними службовцями установленого порядку і правил захисту інформації;
14) здійснює контроль за виконанням державними службовцями вимог щодо забезпечення належного технічного захисту інформації в Департаменті;
15) виконує інші обов’язки, покладені на нього керівництвом Департаменту;
16) підпорядковується безпосередньо заступнику директора                 Департаменту – начальнику управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту, призначається та звільняється з посади в порядку, установленому чинним законодавством.
9. Працівники відділу призначаються та звільняються з посад у порядку, установленому чинним законодавством.

Директор                                                                                   Вікторія ГРОБОВА
Ніна Скиртаченко
