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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управлiння
Держпродспоживслужби
у Вiнницькiй областi О
/19. OJ. дJ,;/,f№ tf~-

ПОЛОЖЕНИЯ
про управлiння органiзацiйно-господарського забезпечення

1. Загальнi положения

1. Управлiння органiзацiйно-господарського забезпечення (далi - Управлiння)
е самостiйним структурним пiдроздiлом Головного управлiння
Держпродспоживслужби у Вiнницькiй областi (далi - Головне управлiння).
2. Структура та штатна чисельнiсть Управлiння визначаються начальником
Головного управлiння вiдповiдно до обсягiв, характеру та складностi завдань i
функцiй, покладених на Управлiння, та в межах затверджених гранично'(
чисельностi й фонду оплати працi Головного управлiння.
3. У сво'iй дiяльностi Управлiння керусться Конститушею та законами
Укра'iни, указами Президента Укра'iни та постановами Верховно'( Ради
Украши, прийнятими вiдповiдно до Конституцп та законiв Украгни, актами
Кабiнету Мiнiстрiв Украши, дорученнями Прем'ер-мiнiстра Укратни, наказами
мтнгстерств, наказами Держпродспоживслужби, Дорученнями Голови
Держпродспоживслужби та його заступникiв, актами мiсцевих державних
адмппстрашй, органiв мiсцевого самоврядування, наказами Головного
управлiння, дорученнями начальника Головного управлiння, а також цим
Положениям.
4. Робота Управлiння координуеться, спрямовуеться та контролюстъся
заступником начальника Головного управлiння.
5. Управлiння очолюе начальник, який призначаеться на посаду звшьняетъся з
посади начальником Головного управлiння згiдно iз законодавством про
державну службу за погодженням з Головою Держпродспоживслужби.

2. Структурними пiдроздiлами Управлiння е:

вiддiл господарського забезпечення;
вiддiл органiзацiйно забезпечення;
сектор документального забезпечення та комунiкацiй.

З.Основними завданнями Управлiння е:

1) Органiзацiя матерiально-технiчного забезпечення та господарсько­
побутового обслуговування Головного управлiння, придбання (закупiвлю)
матерiально-товарних цiнностей, а також контроль за i'x збереженням.



2) Органiзацiйне забезпечення дiяльностi Головного управлiния та його. . . структурних гцдроздштв.
3) Формування планiв дiяльностi Головного управлiния на основi пропозицiй
наданих структурними пiдроздiлами Головного управлiння.
4) Монiторинг i контроль дотримання в Головному управлiннi строкiв
розгляду запитiв i звернень народних депутатiв Украгни, звернень громадян,
запитiв на публiчну iнформацiю.
5) Забезпечення единого порядку документування дiяльностi Головного
управлiния та його структурних пiдроздiлiв, впровадження передових форм i
методiв облiку вхiдних, вихiдних та внутрiшнiх документiв за допомогою
сучасних автоматизованих систем, контролю за ·ix виконанням. Розроблення
проекпв нормативно-правових документiв з питань дiловодства. Здгйснення
експертизи цiнностi наявних документiв, опрацювання Ух i передача на
зберiгания до Державного архiву Вгнницькот областi.
6) Забезпечення належного iнформацiйного супроводу дiяльностi Головного
управлтння, функцюнування ефективних механiзмiв комунгкацп мiж
Головним управлiнням, ЗМI та iнститутами громадянського суспiльства.

4. Управлiння вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1) Координуе органiзацiйне забсзпечення реалiзацii" Головним управлiнням
визначених чинним законодавством Украши повноважень.

2) Здтйснюе пiдготовку, органiзацiйне забезпечення проведения нарад,
колегiй та iнших офiцiйних заходiв Головного управлiння.

3) Формуе плани дiяльностi Головного управлiння на основi пропозицiй
наданих структурними пiдроздiлами Головного управлiння.

4) Формуе звiти за результатами виконання структурними пiдроздiлами
Головного управлiння рiшень колегп Держпродспоживслужби, Головного
управшння, планiв дiяльностi Держпродспоживслужби, Головного
управлгння.

5) Здтйснюе пiдготовку, органiзацiйного забезпечення проведения нарад,
колегiй та iнших офiцiйних заходiв Головного управлiния: пiдготовка
порядку проведения та проект порядку денного, доыдка з питань порядку
денного засiдання колегп з викладенням обгрунтованих висновкiв i
пропозицiй, формування спискiв запрошених, повiдомлення про час та
формат проведения, систематизацiя матерiалiв для розгляду. За
результатами нарад та колепй Головного управлгння проводить
пiдготовка протоколiв, забезпечуе Ух реестрацпо, зберiгання та передачу в. .архгв, доведения протокольних доручень до виконавшв.

6) Проводить пiдготовку проекту рццення Колегп з урахуванням
зауважень i пропозицiй, висловлених пiд час обговорення питань. . .порядку денного, погодження 1з кертвниками загнтересованих
структурних пiдроздiлiв Головного управлiния, членами Колегй, iншими
особами i подання на розгляд начальнику Головного управлiння



вiдповiдно до Положения про колегiю Головного управлiння.

7) Забезпечуе утримання в належному технiчному, санiтарному та
протипожежному станi службових примiщень, де розмццуетъся Головне
управлiння та його структурнi пiдроздiли.

8) Здiйснюе матерiально-технiчне забезпечення Головного управлiння та
його структурних пiдроздiлiв.

9) Спiльно з управлiнням економiки, бухгалтерського облiку та звiтностi
забезпечуе додержання нормативно-правовог бази щодо питань
планування, надходжень, облiку, видачi, зберiгання, списания та
iнвентаризацiI матерiальних цiнностей, що знаходяться в користуваннi
працiвникiв Головного управлiння та його структурних пiдроздiлiв ..

1 О) Стежить за належним утриманням державних символiв у службових
примпценнях.

11) Здгйснюе заходи щодо охорони службових примiщень i майна.

12) Контролюе стан порядку в примiщеннi Головного управлiння,
дотриманням технiки безпеки i протипожежних правил, рацiональне
використання i збереження iнвентарю, канцелярського приладдя та iнших
матерiальних цiнностей.

13) Здтйснюе органiзацiйне забезпечення транспортного обслуговування
Головного управлiння та його структурних пiдроздiлiв.

14) Плануе та органiзовуе роботу по проведению капiтальних i поточних
ремонтiв примiщень, в яких розташованi структурнi пiдроздiли Головного
управлiння, вентиляцiйного обладнання, електроенергетичнот системи,
засобiв зв'язку, радiомовлення i сигналiзацi'i, спiльно з сектором
пiдтримки користувачiв та iнженерно'i iнфраструктури здiйснюе контроль
за дотриманням правил 'ix експлуатацй i безперебiйно'i роботи.

15) Спiльно з управлiнням економiки, бухгалтерського облiку та звiтностi
аналгзуе обсяги споживання енергоресурсiв, ресурсiв (газопостачання,
електроенергiя, водопостачання та паливо).

16) Вносить пропозицп щодо здiйснення закупiвель та публiчних закупiвель
товарiв, робiт та послуг необхiдних для забезпечення безперебтйного
функцiонування Головного управлiння та його структурних пiдроздiлiв.

17) Здгйснюе контроль за рацiональним використанням електроенергй, газу
та води структурними пiдроздiлами Головного управлiння.

18) Органтзуе виготовлення телефонних довiдникiв, iншо'i друкованог
продукцй i забезпечуе нею керiвництво та структурнi пiдроздiли
Головного управлiння.

19) Контролюс забезпечення единого порядку документування дiяльностi
Головного управлiння та його структурних пiдроздшш, впровадження
передових форм i методiв облiку вхiдних, вихiдних та внутрiшнiх
документiв за допомогою сучаснот електроннот технiки, контролю за 'ix



виконанням у на основ: вимог державних стандарпв на органiзацiйно­
розпорядчу документацiю, Гнструкцп з дiловодства у Головному
управлiння та i"i структурних пiдроздiлах. Розроблення проекпв
нормативно-правових документiв з питань дiловодства. Здiйснення
експертизи цiнностi наявних документiв, опрацювання Ух i передача на
зберiгання до Державного архiву Вгнницъког областi.

20) Проводить органiзацiю та здiйснення дiловодства в Головному
управлiннi, у тому числi за документами, що мiстять iнформацiю з
обмеженим доступом з грифом «Для службового користування»,
дiловодства за зверненнями громадян та запитами на публiчну
iнформацiю.

21) Забезпечуе вiдповiдно до встановленого порядку приймання до архiву,
систематизацiю, зберiгання та використання документiв, складае зведену
номенклатуру справ.

22) Забезпечуе пiдготовку матерiалiв для розгляду на засiданнях експертнот
комтсп Головного управлiння, органтзуе проведения i"i засiдань з питань
експертизи науковог та практичног цiнностi документiв. Здгйснюс вiдбiр
документiв, складае та подае на розгляд експертнiй комтсп акти про
знищення документiв, термiни зберiгання яких закiнчилися, эабезпечуе. . . . .подальше 1х погодження з вщповщним державним архшом.

23) Забезпечуе дотримання у структурних пiдроздiлах Головного управлiння
единого порядку впорядкування, облiку, схоронностi, якостi оброблення й
використання документiв (у тому числi документiв з грифом «Для
службового користування»), вiдбiр документiв для передання в архiв, а
також вiдбiр для знищення документiв, строки зберiгання яких
заюнчилися.

24) Здгйснюе контроль за дотриманням посадовими особами Головного. . управшння вимог законодавчих, нормативно-правових акттв, що
регламентують органiзацiю та ведения дiловодства (у тому числi
документiв з грифом «Для службового користування» та звернень
громадян). Органгзовуе перевiрки з цього питания.

25) Забезпечуе пiдготовку матерiалiв та органтзовус проведения застдань
кoмici"i з питань роботи iз службовою iнформацiею.

26) Зшйснюе iнформацiйний супровiд дiяльностi Головного управшння у
сошальних мережах.

27) Монiторинг i контроль дотримання в Головному управлiннi строкiв
розгляду запитiв i звернень народних депутатiв Украгни, звернень
громадян, запитiв на публiчну iнформацiю.

28) Забезпечуе регулярне наповнення офiцiйного сайту Головного управлiння
iнформацiею у роздiлi « Новини»; внесения пропозицiй керiвництву
стосовно модернгзацп та удосконалення роботи сайту.

29) Забезпечення пiдготовки та розповсюдження через сайт Головного



управшння, мiсцевi засоби масовоi' iнформацii' та iншi канали масовот
комунiкацii' iнформацii' про дiяльнiсть Головного управлiння, i"i
структурних шдроздцпв.

30) Монiторинг актуального стану роздiлу «Доступ до публiчноi' гнформацп»
на офiцiйному вебсайтi Головного управлiння вiдповiдно до вимог Закону
Украi'ни «Про доступ до публiчноi' iнформацii'.

31) Органiзацiя i проведения прес-конференшй, зустрiчей, iнтерв'ю, iнших
захошв.

32) Забезпечуе здiйснення заходiв з питань охорони працi.

33) Забезпечення функцiонування систем енергетичного менеджменту
Головного управлiння.

34) Здгйснюе iншi повноваження вiдповiдно до законодавства.

5. Управлiння у межах своег компетенцп:

1) Опрацьовуе та псдае начальнику Головного управлiння документи з
питань органiзацiйно-господарського забезпечення дiяльностi Головного
управлiння та його структурних пiдроздiлiв; готуе за результатами i'x розгляду
аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали, а також проекти доручень,
наказiв начальника Головного управлiння.
2) Контролюе своечасне оприлюдненням та оновленням наборiв даних на
офiцiйному вебсайтi Головного управлiння та на €диному державному
вебпорталi вiдкритих даних, за дотриманням вимог та строкiв щодо
оприлюднення, установлених Положениям про набори даних, якi пiдлягають
оприлюдненню у формi вiдкритих даних, затвердженим постановою Кабiнету
Мiнiстрiв Украi'ни вiд 21 жовтня 2015 р. № 835.
3) Проводить за дорученням начальника Головного управлiння
перевiрки дiяльностi, районних та мiсього управлiнь Головного управлiння,
державних уставов ветеринарно'( медицини областi з питань рацiонального. . .
використання матертальпо-технгчних ресурств.
4) Опрацьовуе та подае на розгляд начальнику Головного управлiння
проекти планiв роботи Управлiння, забезпечуе контроль за i'x виконанням.

6. Управлiння мае право:

1) Одержувати в установленому порядку вгд структурних шдроздппв
Головного управлiння, районних та мiського управлiння, Головного
управлiння, пiдпорядкованих державних установ iнформацiю, документи - та
матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього завдань.
2) Залучати спецiалiстiв структурних пiдроздiлiв Головного управлiння,
районних та мiських управлiнь Головного управлiння (за погодженням з i·x
керiвниками) для вивчення i розгляду питань, що належать до його
компетенцп.
3) Вносити на розгляд керiвництва пропозицii' щодо покращення роботи та



умов пращ працiвникiв Управлiння i'x перемпцення, застосовувати до них
стягнення 1 заохочення.

7 .Начальник Управлiння:

1) Здгйснюс керiвництво Управлiнням, контролюе органiзацiю та
результати йога дiяльностi, виконання структурними пiдроздiлами. .
вимог нормативно-правових акпв та розпорядчих докуменпв з питань
що входять до компетенцц Управлiння, сприяе створенню належних
умов працi в Управлiннi.

2) Подае на затвердження начальнику Головного управлiння Положения
про Управлiння.

3) Розподшяе посадов! обов'язки мiж працiвниками Управлiння, подае
начальнику Головного управлiння на затвердження посадов! iнструкцii'

. .прашвникгв.
4) Контролюе дотримання працiвниками Управлiння вимог законодавчих

актiв Украгни, розпорядчих документiв Держпродспоживслужби,
Головного управлiння, правил внутрiшнього службового, внутрiшнього
трудового розпорядку та виконавчот дисциплiни.

5) Плануе роботу Управлiння, вносить пропозицii' щодо формування
планiв роботи Головного управлiння.

6) Вживае заходiв до удосконалення органгзаци та пiдвищення
ефективностi роботи Управлiння.

7) Звггуе перед начальником Головного управлiння про виконання
покладених на Управлiння завдань та затверджених планiв роботи.

8) Може входити до складу колегп Головного управлiння.
9) Вносить пропозицii' щодо розгляду на засiданнях колегп питань, що

належать до компетенцп Управлiння та розробляе проекти вiдповiдних
рпцень.

10) За дорученням начальника Головного управлiння може брати участь у. . . .. . .засщаннях мгсцевих органтв виконавчот влади, оргаюв мгсцевого
самоврядування.

11) Представляе iнтереси Управлiння у взаемовiдносинах з iншими
структурними пiдроздiлами Головного управлiння, органами виконавчот. .влади, органами мгсцевого самоврядування, пщприемствами,
установами та органiзацiями - за дорученням начальника Головного
управшння.

12) Надае доручення, що е обов'язковими для виконання прашвниками
Управлiння.

13) Здгйснюе iншi повноваження, визначенi законом.
На час вiдсутностi начальника Управлiння (вiдпустка, вiдрядження,

тимчасова непрацездатнiсть тоща) йога обов' язки покладаються згiдно з
наказом начальника Головного управлiння на iншу посадову особу.
Начальник управлiння
органiзацiйно-господарського
забезпечення Олександр ПОДОБIЙ


