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Затверджено
наказом директора інституту від 25.05.2007 №43

зі змінами, внесеними згідно з наказом директора

інституту від 23.06.2011 №46

тимчасовий регламент роботи

Дніпропетровського регіонального інституту державного управління 

Національної академії державного управління

при Президентові України
 І. Загальні положення

1.1. Тимчасовий регламент Дніпропетровського регіонального інституту державного управління Національної академії державного управління при Президентові України (далі – Регламент, Інститут, Академія) визначає організаційні засади діяльності, пов’язані з виконанням Інститутом своїх завдань, серед яких:

- підготовка, перепідготовка і підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування для роботи на посадах I-IV категорій та відповідного кадрового резерву;

- підвищення кваліфікації керівників підприємств, установ й організацій, що є в державній власності;

- підготовка науково-педагогічних і наукових кадрів вищої кваліфікації в галузі науки „Державне управління” за державним замовленням, а також на основі договорів з юридичними і фізичними особами;

- підготовка фахівців за орієнтованими на державну службу та службу в органах місцевого самоврядування спеціальностями;

- проведення фундаментальних та прикладних наукових досліджень з проблем державного управління, місцевого самоврядування;

- надання експертно-консультативних, інформаційно-аналітичних, науково-методичних та інших послуг з питань теорії і практики державного управління та місцевого самоврядування;

- надання допомоги центрам підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування і керівників державних підприємств, установ й організацій регіону, іншим навчальним закладам, що здійснюють у регіоні навчання державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування та відповідного кадрового резерву;

- участь у розробленні вимог до змісту, обсягу і рівня освітньої та фахової підготовки державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування і керівників державних підприємств, установ і організацій, науково-методичного забезпечення оцінки їх професійної придатності, атестації;

- просвітницька діяльність;

- організація й розвиток міжнародного співробітництва з фахової підготовки кадрів та наукових досліджень у галузі державного управління, місцевого самоврядування.

1.2. Відповідно до покладених на нього завдань Інститут:

- визначає разом з місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування, Академією потреби, обсяги, основні напрями підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації, зміст, форми, засоби навчання в Інституті  державних  службовців,  посадових  осіб місцевого самоврядування та їх кадрового резерву;

- у встановленому порядку бере участь у розробці та затвердженні спільно з Академією навчальних програм і планів підготовки фахівців у освітній галузі „Державне управління”, розробляє відповідно до державних стандартів освіти інші навчальні програми і плани, що використовуються в Інституті, забезпечує високу якість навчання, постійний моніторинг його ефективності;

- організовує та здійснює методичне забезпечення навчання і стажування студентів, слухачів, аспірантів, докторантів, здобувачів та стажування працівників Інституту в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, організаціях України та інших держав;

- залучає до проведення занять і наукових досліджень висококваліфікованих фахівців з органів державної влади та органів місцевого самоврядування, установ, організацій, підприємств України та іноземних держав;

- проводить підготовку аспірантів, докторантів, здобувачів за спеціальностями галузі науки „Державне управління”, інших галузей, спрямованих на  управлінську діяльність;

- вносить пропозиції (рекомендації) щодо працевлаштування випускників Інституту, підтримує з ними зв’язки;

- здійснює заходи з професійної орієнтації молоді на державну службу та службу в органах місцевого самоврядування, взаємодіє з відповідними молодіжними громадськими організаціями з цих питань;

- організовує й проводить наукові та науково-дослідні роботи, науково-практичні заходи, у тому числі за участю організацій України, іноземних та міжнародних організацій;

- утворює у встановленому порядку структурні підрозділи для здійснення навчальної, методичної, наукової, консультативної, експертної, видавничої та іншої діяльності, а також для забезпечення проживання, громадського харчування, побутового обслуговування, оздоровлення, занять фізичною культурою і спортом студентів, слухачів, аспірантів, докторантів, здобувачів, викладачів та співробітників Інституту;

- формує відповідно до законодавства України штати працівників за діючими в Академії індивідуальними нормативами;

- укладає договори з юридичними та фізичними особами відповідно до законодавства України;

- здійснює у встановленому порядку видавничу діяльність, виготовлення, розповсюдження поліграфічної, аудіо-, відеопродукції, розробку програмного забезпечення з основних видів діяльності Інституту, надання комп’ютерних та поліграфічних послуг;

- забезпечує соціальні потреби осіб, які працюють або навчаються в Інституті;

- здійснює іншу діяльність, яка не суперечить законодавству України.

2. Організаційно–функціональна структура

2.1. Організаційно-функціональна структура Інституту формується відповідно до його завдань та функцій і затверджується президентом Академії.

2.2. Структурними підрозділами Інституту є: факультети, кафедри, центри, управління, самостійні й несамостійні відділи і сектори, інші підрозділи, які діють на підставі положень про них, що розглядаються Вченою радою та затверджуються директором Інституту.

2.3. Основним навчально-науковим підрозділом, який забезпечує організацію й проведення навчально-методичного процесу, наукових досліджень, підготовку наукових і науково-педагогічних кадрів, є кафедра. Її очолює завідувач, що обирається на посаду за конкурсом на підставі рішення Вченої ради Інституту строком до семи років.

2.4. Інститут очолює директор, якого за поданням президента Академії призначає на дану посаду та звільняє з неї Президент України. Крім директора, до складу адміністрації Інституту входять перший заступник та заступники директора з функціональних напрямів статутної діяльності. 

2.5. Для погодженого вирішення стратегічних і поточних питань, які належать до компетенції Інституту, створюються колегіальні консультативно-дорадчі та робочі органи. 

3. Консультативно-дорадчі та робочі колегіальні органи

3.1. Консультативно-дорадчими органами, які створюються в Інституті, є Наглядова, Громадська, Вчена, Спеціалізована вчена, Експертна та Науково-методична ради. 

3.1.1. Основною формою роботи цих органів є засідання, на яких приймаються відповідні рішення, що оформлюються протоколами і за потреби втілюються в життя наказами, розпорядженнями директора Інституту.

3.1.2. Формування консультативно-дорадчих органів і організація їх роботи здійснюються на підставі положень про них, затверджених директором Інституту. 

3.1.3. До персонального складу цих органів, залежно від покладених на них завдань, входять директор, перший заступник, заступники директора, визначені керівники структурних підрозділів і провідні науково-педагогічні та інші працівники Інституту, також можуть бути включені керівники органів виконавчої влади, представники сторонніх установ й організацій (за їх згодою).

3.2. Контроль за виконанням рішень консультаційно-дорадчих органів здійснюють особи, відповідальні за оформлення рішень цих органів – їх секретарі. Для поширення відомостей про роботу цих органів та прийняті ними рішення, їх секретарі розміщують відповідну інформацію на Інтранет-порталі (внутрішньому сайті) Інституту.

3.2.1. Вчена рада є вищим колегіальним органом у системі консультаційно-дорадчих органів, на засіданнях якого обговорюються найважливіші напрями діяльності Інституту і перспектив його розвитку, управління науковою роботою. Вчена рада здійснює свою діяльність з урахуванням норм ст. 34 Закону України „Про вищу освіту“ та Статуту Інституту. Раду очолює директор Інституту.

3.2.2. Наглядова рада має сприяти розвитку навчальному й науковому процесу, налагодженню взаємодії з органами державної влади, місцевого самоврядування, здійсненню контролю за виконанням статутних завдань, а також надання допомоги у вирішенні питань фінансування діяльності та розвитку матеріально-технічної бази Інституту.

3.2.3. Громадська рада сприяє участі громадськості в приведенні рівня якості підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування України у відповідність до потреб суспільства і кращих світових стандартів; бере участь в розробці пропозицій з актуальних проблем державного управління, державної служби, експертизі проектів, концепцій, програм діяльності й розвитку Інституту.

3.2.4. Науково-методична рада спрямовує навчальні підрозділи на вдосконалення якості підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування з урахуванням провідного світового та вітчизняного досвіду, основних положень Болонського процесу і європейських стандартів вищої освіти, інноваційних технологій навчання. Раду очолює перший заступник директора Інституту.

3.2.5. Експертна рада спрямовує зусилля науково-педагогічних, наукових й інших працівників Інституту, які здійснюють науково-педагогічну, наукову та науково-організаційну діяльність, на фундаментальні дослідження й прикладні розробки у галузі державного управління. Раду очолює заступник директора Інституту з наукової роботи.

3.2.6. Спеціалізована вчена рада К 08.866.01 створена в Інституті наказом Вищої атестаційної комісії (далі – ВАК) України від 10 лютого 2006 р. № 60 для атестації наукових кадрів вищої кваліфікації в науковій галузі „Державне управління“. Рада діє на підставі Положення про спеціалізовані вчені ради, затвердженого наказом ВАК України від 29 серпня 2000 р. № 429 (зі змінами) і Порядку присудження наукових ступенів і присвоєння вчених звань, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 07 березня 2007 р. № 423.

3.3. Робочими колегіальними органами, які створюються в Інституті, є Директорат, Тендерний комітет та Атестаційна, Конкурсна, Приймальна, Стипендіальна і Експертна комісії. Ці робочі органи створюються на постійній або тимчасовій основі й, як правило, мають одно-функціональний характер. До їх персонального складу, залежно від покладених на них завдань, входять директор, перший заступник директора, заступники директора Інституту, керівники структурних підрозділів, провідні науково-педагогічні працівники та фахівці Інституту.

3.3.1. Директорат забезпечує колегіальне вирішення поточних питань статутної діяльності і очолюється директором Інституту. Склад директорату і порядок його роботи визначає директор своїм наказом, а організацію засідань і протоколювання прийнятих рішень забезпечує радник директора. Рішення директорату, за потреби, вводяться в дію наказами або розпорядженнями директора та доводяться до виконавців протягом доби від дня їх підписання, якщо не визначено інший термін.

3.3.2. Тендерний комітет забезпечує організацію й проведення процедур закупівлі Інститутом товарів, робіт і послуг за державні кошти. Порядок створення та діяльності тендерного комітету визначається Законом України „Про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти“ та Положенням про тендерний комітет Інституту.

3.3.3. Атестаційна комісія створюється за потреби й забезпечує атестацію складу державних службовців, здійснюючи свою діяльність на підставі Закону України „Про вищу освіту“ та норм чинного законодавства про державну службу.

3.3.4. Конкурсна комісія створюється за потреби й забезпечує організацію та проведення конкурсів на заміщення вакантних посад державних службовців, здійснюючи свою діяльність на підставі норм чинного законодавства України.

3.3.5. Приймальна комісія створюється наказом президента Академії і забезпечує організацію прийому документів вступників до Інституту, керуючись Положенням про прийом слухачів до Академії, затвердженим Кабінетом Міністрів України, та Положенням про приймальну комісію Академії.

3.3.6. Стипендіальна комісія вирішує питання призначення стипендії слухачам, аспірантам, докторантам Інституту, керуючись Положенням про прийом слухачів до Національної академії державного управління при Президентові України, затвердженим Кабінетом Міністрів України. Комісію на постійній основі очолює перший заступник директора Інституту.

3.3.7. Експертна комісія забезпечує проведення експертизи науково-практичної й історичної цінності службових документів Інституту і віднесення їх до переліку документів Національного архівного фонду України, а також їх відбір й передачу на постійне зберігання до державного архіву Дніпропетровської області, виділення для знищення іншої частини документів, яка не підлягає архівному зберіганню. Комісію на постійній основі очолює заступник директора Інституту з наукової роботи.

4. Розподіл обов’язків і розмежування повноважень керівництва, сфер діяльності структурних підрозділів

4.1. Розподіл обов’язків і розмежування повноважень між представниками адміністрації Інституту визначається відповідним наказом його директора.

4.1.1. Директор Інституту:

- безпосередньо керує Інститутом, відповідає за результати його діяльності та щорічно подає звіт про них президентові Академії;

- представляє Інститут у зносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями та фізичними особами;

- укладає договори та угоди, відкриває банківські рахунки, має право підпису фінансових і банківських документів;

- видає накази та розпорядження з усіх напрямів діяльності Інституту, які є обов’язкові для виконання всіма його структурними підрозділами і працівниками;

- очолює Вчену раду Інституту, організовує її роботу й вводить в дію її рішення;

- вносить президентові Академії для затвердження у встановленому порядку пропозиції щодо змін і доповнень до установчих документів Інституту, проекти його штатного розпису й кошторису, доходів і видатків, попередньо схваленої Вченою радою Інституту організаційної структури, пропозиції щодо призначення на посади та звільнення з посад першого заступника, заступників директора Інституту й розподіляє обов’язки між ними;

- утворює колективні робочі, дорадчі органи, визначає їх склад і повноваження;

- встановлює посадові оклади згідно з діючими схемами та у межах фонду оплати праці й тарифні розряди відповідно до Єдиної тарифної сітки;

- підписує колективний договір від адміністрації Інституту, затверджує правила внутрішнього трудового розпорядку, положення про структурні підрозділи й посадові інструкції працівників;

- визначає відповідність вченого звання та наукового ступеня профілю діяльності працівників Інституту на займаній посаді;

- приймає на роботу і звільняє з займаних посад працівників Інституту, застосовує заходи морального, матеріального заохочення, притягає до дисциплінарної відповідальності згідно із законодавством;

- здійснює управління майном та розпоряджається коштами Інституту в межах затверджених кошторисів загального та спеціального фондів бюджету;

- подає президентові Академії, на підставі рішення приймальної комісії Інституту, пропозиції щодо зарахування на навчання, а також переведення, відрахування, поновлення слухачів спеціальності „Державне управління“, які навчаються за державним замовленням;

- затверджує рішення приймальної комісії Інституту про зарахування аспірантів та докторантів і подає відповідне подання президентові Академії, а також – пропозиції щодо їх переведення, відрахування, поновлення на навчання;

- здійснює прикріплення та відрахування здобувачів Інституту;

- затверджує рішення приймальної комісії Інституту про зарахування осіб, які уклали договори про навчання, здійснює їх переведення, відрахування, поновлення на навчання;

- затверджує варіативні частини освітньо-кваліфікаційних характеристик та освітньо-професійних програм підготовки бакалаврів, спеціалістів та магістрів ліцензованих спеціальностей (за винятком спеціальностей напряму „Державне управління“), спеціалізації за спеціальністю „Менеджмент організацій“;

- контролює виконання актів законодавства з питань освіти, науки, державної служби, які стосуються діяльності Інституту, та з питань охорони праці, законності і правопорядку, дотримання службової й державної таємниці;

- може делегувати частину своїх повноважень першому заступнику, заступникам директора, керівникам основних структурних підрозділів Інституту;

- безпосередньо спрямовує і координує роботу фінансово-економічного відділу, відділу адміністративної роботи та управління якістю, відділу роботи з персоналом, юрисконсульта, радника директора, помічника директора по зв’язках з громадськістю та ЗМІ, вченого секретаря, фахівця І категорії, оператора комп’ютерного набору;

- щорічно звітує про діяльність Інституту перед Вченою радою Академії, здійснює інші повноваження відповідно до законодавства України, актів вищих органів, Статуту Інституту.

4.1.2. Перший заступник директора:

- здійснює загальне керівництво навчальною та методичною роботою в Інституті за всіма формами підготовки магістрів з державного управління і управління проектами, бакалаврів та спеціалістів з менеджменту організацій, а також керівництво ліцензійним та акредитаційним процесами відповідно до вимог чинного законодавства;

- контролює стан забезпечення навчального процесу за всіма формами, організацію стажування слухачів і студентів та проведення науково-практичних й навчально-методичних конференцій з їх участю за результатами навчання, стажування, а також особисто бере участь в навчальному процесі;

- керує діяльністю управління з навчальної та методичної роботи, кафедр, факультетів Інституту, розробкою навчальних планів і програм підготовки магістрів, спеціалістів, бакалаврів за всіма формами навчання й подає їх на погодження, затвердження;

- очолює за посадою Науково-методичну раду та стипендіальну комісію Інституту й організовує її роботу;

- координує інформаційно-технічне й програмне забезпечення навчального процесу, зокрема роботу та зовнішні зв’язки з методичного, організаційного, інформаційно-технічного забезпечення дистанційного навчання, підвищення кваліфікації викладачів і спеціалістів в даній сфері;

- затверджує розклад занять та розподіл слухачів за навчальними групами, плани роботи та звіти кафедр, індивідуальні плани та звіти викладачів;

- розглядає заяви слухачів, студентів й у встановленому порядку надає дозволи на повторне складання екзаменів, заліків, тестів, інших контрольних завдань, що передбаченні навчальними програмами;

- готує і подає директору Інституту пропозиції та матеріали про відкриття нових і реорганізацію існуючих кафедр, змін структури інших підпорядкованих йому підрозділів, посадових інструкцій їх працівників, а також  прийому їх на роботу, просування по службі чи звільнення з посад, щодо прийому слухачів, комплектування складу науково-педагогічних працівників і присвоєння їм вчених звань.

- бере участь у роботі Вченої ради та інших колегіальних, робочих, дорадчих органах, у підготовці щорічного звіту про результати роботи Інституту;

- в межах компетенції і за дорученням директора представляє Інститут у вітчизняних й зарубіжних органах, установах та організаціях, здійснює зв’язки з керівниками органів державної влади та місцевого самоврядування;

- відповідає за стан видання навчально-методичної літератури й виконання в цій частині плану видань Інституту, а також за стан творчих зв’язків з установами і організаціями однієї з областей Придніпровського регіону відповідно до наказу директора Інституту.

4.1.3. Заступник директора з наукової роботи:

- безпосередньо керує науковою та науково-дослідною роботою (далі – НДР), підготовкою науково-педагогічних та наукових кадрів в Інституті;

- підписує в межах повноважень необхідну документацію з виконання держбюджетних і договірних НДР;

- в межах повноважень здійснює зв’язки з органами державної влади та місцевого самоврядування для вирішення питань організації і розвитку наукової роботи в Інституті;

- спрямовує і координує діяльність управління наукової роботи (у складі відділу координації, маркетингу та моніторингу наукових досліджень та сектору підготовки науково-педагогічних кадрів), видавничого і бібліотечного відділу;

- розробляє пропозиції щодо підвищення ефективності НДР в Інституті, державного замовлення на підготовку науково-педагогічних і наукових кадрів в аспірантурі й докторантурі та на проведення НДР, надання послуг з підготовки науково-педагогічних та наукових кадрів за індивідуальними контрактами;

- очолює Експертну раду Інституту та відповідає за видання наукової й довідкової літератури, підготовку та контроль виконання плану видання Інституту в цій частині;

- вносить пропозиції щодо змін у структурі підпорядкованих підрозділів, їх штатного розпису, посадових інструкцій, а також прийому на роботу, просування по службі, заохочення і стимулювання, притягнення до дисциплінарної відповідальності, звільнення з посад працівників, що йому підпорядковані;

- бере безпосередню участь в процесі підготовки наукових і науково-педагогічних кадрів вищої кваліфікації, у роботі Вченої ради, інших робочих і дорадчих органів Інституту, підготовці щорічного звіту з наукової діяльності Інституту;

- координує роботу з роз’яснення населенню змісту державної політики та суспільно-політичних реформ в Україні і бере в ній участь;

- відповідає за стан творчих зв’язків з установами й організаціями однієї з областей Придніпровського регіону відповідно до наказу директора Інституту.

4.1.3. Заступник директора з фінансово-економічної роботи:

- безпосередньо керує економіко-господарською діяльністю Інституту, організаційно-господарським відділом та відділом експлуатації будівель, гуртожитками;

- забезпечує збереження, належне функціонування й розвиток матеріально-технічної бази Інституту;

- організовує заходи щодо покращення матеріально-технічних та санітарно-побутових умов навчальної, наукової та організаційної діяльності Інституту;

- планує та організовує експлуатацію матеріально-технічної бази, капітальний та поточний ремонт приміщень, обладнання та інвентарю Інституту, забезпечує їх відповідність техніці безпеки санітарно-гігієнічним, протипожежним нормам;

- забезпечує розробку проектно-технічної та кошторисної документації і вносить пропозиції директору Інституту щодо подальшого розвитку матеріально-технічної бази та джерел забезпечення Інституту матеріальними, тепловими, енергетичними ресурсами;

- в межах своїх повноважень вносить пропозиції щодо розподілу коштів загального та спеціального фондів бюджетного фінансування та забезпечує контроль їх використання;

- вирішує в межах своїх повноважень питання стосовно економіко-господарської діяльності Інституту, зокрема підписує визначені фінансові та банківські документи;

- видає розпорядження і доручення, обов’язкові для виконання підпорядкованими підрозділами та вносить пропозиції директору Інституту щодо їх структури, штатного розпису, посадових інструкцій підлеглих йому працівників;

- представляє в межах своєї компетенції інтереси Інституту в усіх органах, установах і організаціях України;

- за погодженням з адміністрацією Академії та директором Інституту укладає договори про оренду нерухомого майна, обладнання та інвентарю Інституту;

- організує роботу тендерного комітету, бере участь в засіданнях Вченої ради та інших робочих і дорадчих органів Інституту;

- здійснює відповідно до чинного законодавства України подання щодо призначення, просування по службі, заохочення та стимулювання, притягнення до адміністративної відповідальності працівників підпорядкованих йому підрозділів;

- забезпечує створення належних умов праці, контролює виконання працівниками Інституту правил і норм техніки безпеки та протипожежної безпеки, а також забезпечення пропускного режиму;

- бере участь у підготовці щорічного звіту про результати діяльності Інституту;

- відповідає за стан творчих зв’язків з установами й організаціями однієї з областей Придніпровського регіону відповідно до наказу директора Інституту.

4.1.3. Заступник директора з підвищення кваліфікації і міжнародного співробітництва:

· безпосередньо керує діяльністю Центру підвищення кваліфікації кадрів і відділу 

міжнародних проектів та договірної роботи, несе відповідальність за результати їх діяльності перед директором, а також з визначених питань – перед Дніпропетровською обласною державною адміністрацією;

· спрямовує організаційну, навчальну, методичну роботу підлеглих працівників на забезпечення ефективного вирішення задач, які стоять перед підпорядкованими підрозділами, бере безпосередню участь в навчальному процесі;

· взаємодіє з першим заступником директора та завідувачами кафедр, а також керівниками органів державної влади та місцевого самоврядування, територіальних органів міністерств й інших центральних органів влади з питань щодо забезпечення навчального процесу кваліфікованими викладачами; 

· представляє в межах своєї компетенції та за дорученням директора Інститут в органах державної влади та місцевого самоврядування, сторонніх установах і організаціях;

· бере участь в укладанні договорів про співпрацю Інституту з вітчизняними та зарубіжними установами і організаціями з питань, що відносяться до його компетенції;

· безпосередньо керує міжнародними зв’язками Інституту, забезпечує організацію та розвиток міжнародного співробітництва з професійного навчання та наукових досліджень у галузі державного управління та місцевого самоврядування;

· забезпечує реалізацію міжнародних угод, спільних проектів та договорів, укладених Академією та Інститутом;

· бере участь у роботі Вченої Ради, інших робочих і дорадчих органів Інституту;

· проводить науково-практичні заходи за участю іноземних й міжнародних організацій;

· координує вивчення та узагальнення кращого іноземного досвіду з професіоналізації державного управління і місцевого самоврядування, їх кадрового і наукового забезпечення, створення бази даних про світові стандарти державного управління;

· створює необхідні умови для закордонного стажування, участі у міжнародних науково-практичних заходах слухачів, аспірантів докторантів і працівників Інституту та впровадження отриманого ними досвіду в навчальний процес і наукові дослідження;

· видає письмові та усні розпорядження з оперативних питань діяльності, обов’язкові для виконання працівниками підпорядкованих йому підрозділів та здійснює оперативний розподіл між ними посадових обов’язків і контролює їх виконання;

· вносить у встановленому порядку пропозиції директору Інституту і бере участь у вирішенні питань щодо структури, штатного розпису, добору, призначення, заохочення і стимулювання, притягнення до дисциплінарної відповідальності, звільнення працівників підпорядкованих підрозділів, їх фінансового і матеріально-технічного забезпечення;

· щопівроку звітує у встановленому порядку перед Дніпропетровською обласною державною адміністрацією про результати підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування області;

· бере участь у підготовці щорічного звіту про результати діяльності Інституту;

- відповідає за стан творчих зв’язків з установами й організаціями однієї з областей Придніпровського регіону відповідно до наказу директора Інституту.
4.2. Розподіл сфер діяльності структурних підрозділів Інституту та повноваження їх керівників визначаються положеннями про ці підрозділи, а обов’язки їх працівників – посадовими інструкціями, що розробляються згідно з вимогами законодавства та відповідно до положень про ці підрозділи. Посадові інструкції розробляються керівниками підрозділів, затверджуються директором Інституту та доводяться до відома працівників під розпис. 

5. Організація діяльності

5.1. Інститут здійснює освітню, наукову, видавничу та господарську діяльність на підставі свого Статуту та нормативно-правових актів, що регулюють освітню діяльність у галузі державного управління України на засадах планування, забезпечення контролю, інформатизації, мотивації до ефективної роботи працівників.

5.2. Організація навчального процесу здійснюється за кредитно-модульною системою підготовки фахівців відповідно до Тимчасового положення про організацію навчального процесу, затвердженого наказом президента Академії від 3 жовтня 2006 р. № 82.

5.3. Загальні засади наукової роботи, порядок її планування, організації, координації, контролю, вимоги до фінансового, матеріально-технічного та кадрового забезпечення наукових досліджень, а також форми заохочення та відповідальність суб’єктів наукової діяльності в Інституті визначено відповідно до: Закону України „Про наукову та науково-технічну діяльність”; Положення про організацію наукової, науково-технічної діяльності у вищих навчальних закладах ІІІ та ІV рівнів акредитації, затверджено Наказом Міністерства освіти і науки України від 1 червня 2006 р. № 422; Положення про організацію та проведення наукової роботи в Академії.

5.4. Прийом до Інституту здійснюється на умовах, за процедурою, які визначені Положенням про прийом слухачів до Національної академії державного управління при Президентові України, затвердженому Постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 

2004 р. № 468 (із змінами).

5.5. Підготовка наукових і науково-педагогічних кадрів, підвищення їх кваліфікації в Інституті здійснюються через аспірантуру, докторантуру, шляхом прикріплення здобувачів, стажування в органах державної влади, місцевого самоврядування, інших державних установах та організаціях України, зарубіжних і міжнародних організаціях, участі в науково-практичних заходах, а також шляхом індивідуального навчання. Підготовка науково-педагогічних та наукових кадрів здійснюється відповідно до Положення про підготовку науково-педагогічних і наукових кадрів, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 1 березня 1999 р. № 309 (із змінами).

5.6. Інститут здійснює в установленому порядку видавничу діяльність, що включає підготовку та видання навчально-методичної, наукової літератури, довідкових та інших спеціальних видань, а також фахового збірника наукових праць для задоволення потреб освітньої та наукової галузі „Державне управління”.

5.6.1. Видавнича діяльність покладена на видавничий відділ, який у своїй роботі керується законодавством України в сфері видавничої діяльності, Положенням про видавничу діяльність Інституту, а також відповідними актами Інституту.

5.6.2. Видання навчально-методичних, наукових та інших праць здійснюється на підставі рекомендацій навчальних, наукових та навчально-наукових підрозділів Інституту, наявності двох рецензій (одна з них – зовнішня), рішень Вченої або Науково-методичної ради Інституту щодо рекомендації їх до друку, а також відповідно до затвердженого в установленому порядку щорічного плану видань.

5.6.3. Тираж навчально-методичних видань визначається відповідно до цільового призначення щодо забезпечення нормативних дисциплін, дисциплін спеціалізації або факультативних дисциплін навчальної програми.

5.6.4. За бюджетні кошти Інституту надаються видавничі послуги з підготовки та публікації монографій докторантів, (які навчаються за кошти держбюджету) обсягом не більше 10 обл.-вид. арк. і накладом не менше 300 пр. протягом терміну навчання.

5.7. З метою створення умов для послідовних і узгоджених дій структурних підрозділів Інституту для спрямування їх на ефективне виконання покладених на заклад функцій, а також завдань, що випливають із законів України, актів, доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Інститут планує свою діяльність з урахуванням пропозицій органів державної влади, місцевого самоврядування.

5.7.1. В Інституті здійснюється стратегічне (на три-п’ять років), перспективне (на календарний рік) та поточне (на один квартал) планування роботи на виконання визначених пріоритетних завдань та за основними функціональними напрямами діяльності. Планування здійснюється за календарними роками (крім планування навчального процесу, що здійснюється за навчальним роком, та планування передбаченими відповідними нормативно-правовими актами).

5.7.2. За стратегічним плануванням Інститут розробляє комплексну програму розвитку Інституту з відповідним ресурсним забезпеченням її реалізації, що погоджується з адміністрацією Академії. Основними структурними підрозділами Інституту до 15 грудня поточного року складаються перспективні плани роботи на календарний рік за формою (додаток 1), підписуються керівниками підрозділів й подаються відділу адміністративної роботи та контролю якості для узагальнення і підготовки перспективного зведеного плану роботи Інституту на рік та подання на затвердження директором Інституту і надсилання до 25 грудня поточного року управлінню адміністративної роботи та контролю Академії.

5.7.3. Поточні плани роботи структурних підрозділів на квартал включають заходи на виконання перспективних планів закладу, підписуються їх керівниками до 25 числа останнього місяця поточного кварталу та подаються для подальшого упровадження за процедурою, визначеною в п. 5.7.2.

5.8. Контроль за виконанням планів роботи та моніторинг стану виконання запланованих заходів в Інституті здійснюють керівники структурних підрозділів і посадові особи, відповідальні за виконання позицій цих планів роботи та запланованих заходів.

5.8.1. Звітування керівників структурних підрозділів про стан виконання поточних планів роботи відбувається на засіданнях дорадчих або робочих колегіальних органів Інституту, за результатами аналізу яких готуються протокольні рішення з відповідними дорученнями.

5.8.2. Складений проект звіту за минулий рік розглядається на засіданні Вченої ради Інституту та затверджується директором Інституту.

5.8.3. Звіти про виконання перспективних річних планів роботи Інститут подає у визначений термін до управління адміністративної роботи та контролю Академії. Анотовані звіти розміщуються на Інтернет-порталі (зовнішній веб-сайт) Інституту.

6. Організація розгляду, проходження документів 

і контролю їх виконання

6.1. Реєстрація, розгляд і проходження службових документів в Інституті здійснюються відповідно до чинної внутрішньої Інструкції, яка визначає порядок ведення діловодства й встановлює загальні правила документування управлінської діяльності в Інституті з моменту їх створення чи надходження до передачі до відомчого архіву. У разі виникнення питань з діловодства, які не врегульовані цією Інструкцією, вони вирішуються згідно з нормами Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. № 1153 (зі змінами).

6.2. Контроль ведення діловодства в Інституті покладається на відділ адміністративної роботи та контролю якості. Відповідальність за стан ведення діловодства в структурних підрозділах Інституту несуть їх керівники.
6.3. Розгляд службових документів Інституту здійснюється в день їх надходження, а в разі надходження у неробочий день – у перший наступний робочий день. Попередній розгляд службових документів, їх розподіл за напрямами та підготовку проектів резолюцій до них здійснює начальник відділу адміністративної роботи та контролю якості.
6.4. Директору Інституту невідкладно подаються на розгляд та резолюцію акти і доручення Президента України, доручення Секретаріату Президента України, акти і доручення Верховної Ради України, запити та звернення народних депутатів України, постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України, звернення міністрів, керівників Генеральної прокуратури України, Рахункової палати України, Служби безпеки України, Фонду державного майна України та інших центральних органів влади, голів обласних і районних державних адміністрацій та рад.

6.5. Вторинні резолюції інших посадових осіб, що накладаються у процесі виконання доручення, не повинні суперечити першій резолюції адміністрації Інституту.

6.6. У випадках, коли доручення на підготовку документа (заходу) надається кільком виконавцям, відповідальний виконавець зазначається у дорученні (резолюції) першим і на нього покладається організація його виконання та (або) зведення матеріалів від інших виконавців. Відповідальний виконавець готує документ (захід) на виконання доручення, що має бути погоджений з іншими виконавцями доручення. У випадках затримки одним із співвиконавців виконання своєї частини завдання з його вини, відповідальність за зрив терміну виконання доручення покладається на нього.

6.7. Внутрішнє погодження проектів документів, що розробляються на виконання законів України, постанов Верховної Ради України, актів і доручень Президента України, рішень Кабінету Міністрів України й доручень Прем’єр-міністра України, проводиться відповідальними виконавцями не пізніше ніж у дводенний строк до визначеного терміну їх виконання. Зовнішнє погодження проектів зазначених документів (за умов його потреби) проводиться у порядку, встановленому законодавством.

6.8. Вихідний документ Інституту може підписуватись керівником, який за посадою відповідає посаді особи, яка підписала документ, адресований Інституту (вхідний документ). 

6.9. Листи на виконання актів та доручень Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, запити та звернення народних депутатів України, звернення громадян візуються лише керівниками структурних підрозділів, до компетенції яких входять зазначені в них питання, та виконавцями.

6.10. Централізований контроль за виконанням вхідних службових документів в Інституті здійснюється лише стосовно зареєстрованих у встановленому порядку сектором планування та документування документів, в яких встановлено завдання.

6.11. Відповідальність за виконання документа (здійснення контролю щодо змісту, рівня підготовки та належного оформлення документа) несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (наказі, розпорядженні, дорученні, резолюції керівника, тощо) безпосередні виконавці, а також посадові особи, які погоджують (візують) документ.

6.12. Організацію контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами та дорученнями Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем’єр-міністра України, а також перспективним і поточним планами роботи, дорученнями президента і першого віце-президента Академії здійснює директор Інституту, його перший заступник та заступники відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

6.13. Питання роботи з документами, що стосуються режимно-секретної діяльності або містять конфіденційну інформацію, яка є власністю держави, вирішуються відповідно до вимог Закону України „Про державну таємницю“, інших нормативних актів з питань забезпечення режиму секретності та конфіденційності інформації.

7. Порядок підготовки організаційно-розпорядчих актів

7.1. Проекти організаційно-розпорядчих актів Інституту (далі – акти) розробляють керівники його структурних підрозділів, голови колегіальних органів з урахуванням норм діловодства та українського правопису.

7.2. Структура, вимоги до викладення та оформлення актів: 

- акт має складатися з таких структурних елементів, як назва, вступна частина, постановча частина, додатки (у разі потреби), підпис уповноваженої на видання акта особи; 

- назва акта має бути лаконічною і відображати його основний зміст;

- у вступній частині, в разі потреби, може зазначатися мета прийняття акту або посилання на акт консультаційно-дорадчого, робочого органу Інституту, для запровадження якого приймається цей акт;

- до постановчої частини акту включають нормативні положення, що становлять предметні питання унормування даним актом; 

- акт повинен містити індивідуально визначені вказівки (приписи) структурним підрозділам (їх керівникам) щодо виконання конкретних завдань чи вирішення питань оперативного характеру (з посиланням у разі потреби на додатки), терміни їх виконання, а також визначення відповідальної особи (як правило це один із керівників Інституту відповідно до сфери його повноважень), на яку покладається контроль за виконанням даного акту;

- зміст акта має викладатися офіційно-діловим стилем (стислим і доступним за змістом, використані в тексті терміни мають вживатися в одному значенні й не допускати різного тлумачення);

- за формою викладу акт складається з пунктів, що мають містити завершене нормативне положення, а також може містити підпункти, абзаци, що в разі потреби нумеруються.

7.3. У разі, коли проектом акта вносяться зміни до інших актів, у ньому викладається суть цих змін, при цьому наводиться перелік актів Інституту, якщо вони визнаються такими, що втратили чинність.

7.3.1. Внесення змін до чинного акта Інституту або визнання його таким, що втратив чинність, оформляється іншим актом.

7.3.2. Відповідальність за своєчасне внесення змін до чинних актів Інституту покладається на його відповідні структурні підрозділи, саме які їх ініціюють, та юрисконсульта, що погоджує внесення цих змін. 

7.4. Завдання та заходи, що визначаються актом, можуть оформлюватись як таблиці, що додаються до акту. Для кожного завдання чи заходу визначаються терміни його виконання та виконавці.

7.5. Підготовлений проект акта погоджується (за потребою) з керівниками відповідних підрозділів Інституту, першим заступником та заступниками директора відповідно до розподілу їх обов’язків, потім надається юрисконсульту на перевірку щодо відповідності чинному законодавству. На акті зі зворотної сторони мають бути відповідні візи щодо його погодження.

У разі винесення проекту акта з розбіжностями до нього додається протокол розбіжностей, складений згідно з додатком 2, в якому повинна міститися редакція спірного пункту (норми) проекту акта, варіант редакції, запропонований зацікавленим структурним підрозділом, відхилений або врахований розробником проекту акта частково, аргументація щодо відхилення розробником зауважень або пропозицій. За дотримання цієї процедури погодження розроблений акт подається на підпис представнику адміністрації Інституту, що має повноваження на видання акту. 

7.6. Затверджені у встановленому порядку акти Інституту обов’язкові для виконання усіма його працівниками.

8. Інформатизація та висвітлення діяльності

8.1. З метою удосконалення інформаційного забезпечення та підвищення ефективності діяльності працівників, зокрема шляхом термінового обміну документами між структурними підрозділами Інституту, відділ дистанційного навчання та інформатизації забезпечує технічну підтримку роботи внутрішнього сайту, на якому, розміщує релевантні до діяльності Інституту закони України, акти Верховної Ради України, укази Президента України та інші нормативно-правові документи.

8.2. Процедура інформаційного наповнення зовнішнього та внутрішнього сайтів та їх регулярного оновлення здійснюється згідно з наказом директора Інституту від 28.03.2006 р. №26 „Про створення системи регулярного оновлення інформації на сайтах Інституту“.

8.3. Для термінового обміну документами з Академією і її регіональними Інститутами державного управління, іншими установами й організаціями, попереднього ознайомлення і погодження проектів розроблених документів, доведення завдань та доручень адміністрації Академії, узгодження проблемних питань з функціонально спорідненими підрозділами обміну в Інституті використовується електронна пошта. При цьому, електронні копії документів не заміняють документів на паперових носіях.
8.4. Використання електронної пошти та мережі Інтернет для надсилання персональних та комерційних повідомлень чи матеріалів з конфіденційною, таємною інформацією забороняється.

9. Підготовка і проведення нарад

та контроль за виконанням їх рішень

9.1. Для вирішення актуальних питань, що виникають у поточній роботі Інституту, та з метою здійснення контролю виконання завдань і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних та регіональних органів державної влади і самоврядування, адміністрації Академії, власних статутних завдань проводяться наради, котрі поділяються, зокрема, на: 

· планові (у визначений день та час);

· оперативні (для вирішення конкретних питань і термінових доручень);

· цільові (для розгляду заздалегідь запланованих питань). 

9.2. Наради проводяться адміністрацією Інституту, а також керівниками самостійних структурних підрозділів. Пропозиції і зауваження, висловлені учасниками нарад, подаються в письмовій формі для врахування при доопрацюванні проектів рішень.

9.3. Відповідальність за якість організації нарад, здійснення контролю за виконанням прийнятих на них рішень забезпечує радник директора Інституту, керівник структурного підрозділу, який ініціює проведення наради.

9.4. Підготовку питань порядку денного наради здійснюють посадові особи Інституту, які доповідають ці питання чи ініціюють їх винесення на обговорення. Вони готують стислий письмовий виклад зробленого, наявних проблем або проблем невиконання, а також проект рішення, відповідно до зразка службової записки (додаток 3).

9.5. Безпосередню відповідальність за виконання протокольних рішень нарад несуть керівники структурних підрозділів Інституту, на яких покладено їх виконання. Керівники цих підрозділів відповідно до встановлених протокольними рішеннями термінів виконання доручень та заходів надають інформацію про їх виконання першому заступнику директора або заступникам директора за напрямами роботи у визначений строк. 

10. Мотивація працівників, оцінка діяльності державних службовців, стягнення за порушення трудової дисципліни 

10.1. Для забезпечення сталого рівня показників діяльності Інституту запроваджується мотивація його працівників до ефективної праці на основі матеріального та морального заохочення за позитивними результатами їх діяльності, а також реалізації перспектив кар’єрного зростання.

10.2. Матеріальне заохочення працівників Інституту здійснюється за умовами, у розмірах та за процедурою, визначеними у „Положенні про оплату праці, преміювання працівників та надання їм матеріальної допомоги в Дніпропетровському регіональному Інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України“.

10.3. Моральне заохочення працівників Інституту за сумлінну працю здійснюється в установленому порядку шляхом оголошення подяк керівництва, нагородження Почесною грамотою Академії, Інституту, представлення до нагород та відзнак Головного управління державної служби України, Міністерства освіти і науки України, Дніпропетровського міського голови, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, Президента України, а також представлення за особистий вагомий внесок у підготовку, підвищення кваліфікації кадрів для органів державної влади та місцевого самоврядування до державних нагород. 

10.4. Кар’єрний ріст здійснюється шляхом висунення кандидатур науково-педагогічних працівників, державних службовців Інституту на вакантні посади більш високого рівня, категорії.

10.5. В Інституті відповідно до Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 р. № 199, формується кадровий резерв. Зарахування до кадрового резерву затверджується наказом директора Інституту.

10.6. Для підвищення ефективності діяльності державних службовців і відповідальності за доручену справу відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 р. № 1922 „Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців” один раз на три роки проводиться атестація державних службовців (крім адміністрації) Інституту.

10.7. Для проведення атестації державних службовців наказом директора Інституту створюється атестаційна комісія.

10.7.1. Під час атестації оцінюються результати роботи, ділові та професійні якості, виявлені працівниками при виконанні службових обов’язків, визначених у посадових інструкціях.

10.7.2. Результати атестації беруться до уваги адміністрацією Інституту під час проведення планової ротації кадрів на окремих посадах та формування кадрового резерву для державної служби в адміністративно-управлінському апараті Інституту.

10.8. За порушення трудової дисципліни до працівника Інституту можуть бути застосовані дисциплінарні стягнення, такі як догана та звільнення. Порядок і строки застосування та оскарження їх працівником визначено Кодексом законів про працю України. Для державних службовців, відповідно до ст. 14 Закону України „Про державну службу”, за невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, перевищення повноважень, порушення обмежень, пов’язаних з проходженням державної служби та за вчинок, що порочить державного службовця чи дискредитує Інститут можуть бути вжиті такі заходи, як: попередження про неповну службову відповідність, затримка до одного року у присвоєння чергового рангу чи в призначенні на вищу посаду, а також інші дисциплінарні стягнення, передбачені законодавством України про працю.   

11. Присвоєння рангів

11.1. Керівні працівники і спеціалісти Інституту (крім директора Інституту), які виконують організаційно-розпорядчі та консультаційно-дорадчі функції, є державними службовцями. Їх посади у встановленому порядку віднесені до відповідних категорій посад державних службовців.

11.2. Присвоєння рангів працівникам Інституту, які обіймають посади державних службовців, здійснюється відповідно до ст. 26 Закону України „Про державну службу” та Положення про ранги державних службовців, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 р. № 658, наказом директора Інституту.

11.3. Ранги державних службовців присвоюються працівникам одночасно з прийняттям їх в Інститут на державну службу або з призначенням на вищу посаду. Особам, які вперше зараховані на державну службу, присвоюється, як правило, найнижчий ранг у межах відповідної категорії посад.

11.4. Черговий ранг працівникам присвоюється директором Інституту (через два роки після присвоєння попереднього рангу) за поданням керівників самостійних структурних підрозділів, погоджених з заступниками директора (відповідно до розподілу обов’язків).

12. Порядок розгляду звернень громадян

12.1. Керуючись Законом України „Про звернення громадян” та Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою Кабінетом Міністрів України, Інститут розглядає заяви, пропозиції, скарги громадян (далі – звернення).

12.2. Відповіді громадянам за результатами розгляду їх звернень надають: директор Інституту та заступники директора відповідно до розподілу обов’язків, а також керівники структурних підрозділів згідно з власною службовою компетенцією.

12.3. Особистий прийом громадян в Інституті проводиться у встановлені наказом директора в дні й години.

12.4. Письмові звернення громадян в Інституті приймаються і реєструються сектором контролю та управління якістю відділу адміністративної роботи та управління якістю. 

12.4.1. На прохання заявника йому повідомляється реєстраційний номер та дата реєстрації звернення. 

12.4.2. За наявності у заявника копії звернення на ній проставляються реєстраційний номер та дата реєстрації.

12.4.3. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором і таке, авторство якого неможливо встановити, вважається анонімним, розгляду не підлягає і повертається заявнику.

12.4.4. Забороняється відмова в прийнятті звернення через політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення.

12.5. Якщо питання, порушені у зверненні, не належать до компетенції Інституту, то звернення в термін, що не перевищує п’яти днів, пересилається особі, яка подала звернення. 

12.6. Звернення розглядаються і на них надається відповідь протягом одного місяця від дня їх надходження. Якщо у місячний термін вирішити порушені у зверненні питання не можливо, адміністрація Інституту встановлює додатковий термін для розгляду, про що повідомляється зявник. При цьому загальний термін вирішення порушених питань не може перевищувати 45 днів.

13. Оформлення відряджень

13.1. Для оформлення відрядження працівника Інституту в межах України подається службова записка на ім’я директора Інституту або особи, яка виконує його обов’язки, з обґрунтуванням необхідності і завдання відрядження, візою безпосереднього керівника відповідного структурного підрозділу, заступника директора, залежно від підпорядкування підрозділу.

13.2. За умов дозвільної резолюції директора Інституту на службовій записці щодо відрядження, сектор планування та документування відділу адміністративної роботи та управління якістю оформляє відповідний наказ і посвідчення встановленої форми (додаток 4), які реєструються у спеціальному журналі.

13.3. Після повернення з відрядження працівник у триденний термін доповідає про виконання завдань та оформлює авансовий звіт про використання коштів, наданих йому на період відрядження, і подає цей звіт до фінансово-економічного відділу.

14. Порядок надання відпусток

14.1. Порядок надання та тривалість відпусток працівникам Інституту регламентується законами України „Про відпустки” та „Про державну службу”.

14.2. Черговість надання відпусток визначається графіками, які складають структурні підрозділи та за погодженням з профспілковим комітетом затверджує директор Інституту (не пізніше 25 грудня поточного року). Графік відпусток доводиться до відома всіх працівників.

14.3. Для оформлення відпустки працівником подається заява директору Інституту за встановленими формами: для фахівців і спеціалістів (додаток 5) та керівників структурних підрозділів (додаток 6). 

14.4. У разі службової необхідності, за рішенням керівника або особи, яка виконує його обов’язки, працівники Інституту можуть бути відкликані зі щорічної або додаткової відпустки. Невикористана частина відпустки надається працівнику в інший час поточного року або приєднується до щорічної відпустки в наступному році. Також, згідно з законодавством України, працівнику може бути надана грошова компенсація за невикористану частину відпустки.

14.5. Контроль за дотриманням графіка відпусток працівників і оформленням документів, пов’язаних з відпустками здійснює сектор кадрів та державної служби відділу роботи з персоналом. 

15. Внутрішній режим роботи 

15.1. Відповідно до ст. 50 Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП України) тривалість робочого часу працівників Інституту складає 40 годин на тиждень.

15.2. Для працівників структурних підрозділів, діяльність яких безпосередньо пов’язана з навчальним процесом в Інституті за заочною, вечірньо-заочною, заочно-дистанційною формами навчання, встановлюється окремий режим роботи.

15.3. Для виконання невідкладних, непередбачених робіт, від виконання яких залежить функціонування Інституту, за наказом директора можливе залучення окремих працівників до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні, з компенсацією відповідно до КЗпП України.

15.4. Напередодні святкових і неробочих днів (ст. 73 КЗпП України) для працівників Інституту (крім працівників, зазначених у ст. 51 КЗпП України) тривалість роботи скорочується на одну годину.

15.5. Структурні підрозділи Інституту ведуть табель обліку робочого своїх працівників.

15.5.1. Перебування працівників поза межами Інституту в робочий час із службових питань погоджується з керівниками відповідних структурних підрозділів.

15.5.2. Керівники структурних підрозділів повідомляють про свою відсутність за службовою потребою у робочий час директора Інституту, або його заступника відповідно до підпорядкування структурного підрозділу.

16. Пропускний режим

16.1. З метою уникнення несанкціонованого доступу та перебування в службових приміщеннях Інституту сторонніх осіб, запобігання передумовам для будь-яких надзвичайних подій, а також забезпечення неухильного дотримання внутрішнього трудового розпорядку та зміцнення службової дисципліни наказом директора Інституту затверджуються заходи щодо пропускного режиму та забезпечення внутрішньої безпеки.

16.2. Відповідальним за організацію роботи щодо забезпечення пропускного режиму в Інституті та внутрішньої безпеки є заступник директора з фінансово-економічної роботи.

17. Забезпечення доступу до публічної інформації

Відповідно до вимог Закону України „Про доступ до публічної інформації” інститут, як розпорядник власних службових документів, що містять публічну інформацію, забезпечує прозорість і відкритість своєї роботи та створює механізми реалізації права кожного громадянина України на доступ до публічної інформації. 

У кожному структурному підрозділі інституту визначається посадова особа, яка забезпечує у встановленому порядку доступ до публічної інформації.

Інститут на своєму офіційному веб-сайті регулярно й оперативно оприлюднює інформацію про власну статутну діяльність та прийняті рішення, зокрема про:
· організаційну структуру, місію, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності, структуру і обсяг бюджетних коштів, порядок і механізм їх витрачання тощо;

· нормативно-правові акти про засади діяльності та акти індивідуальної дії (крім внутрішньо-організаційних), проекти рішень, що підлягають обговоренню;

· порядок складання та подання запиту на інформацію, порядок оскарження рішень, дій чи бездіяльності посадових осіб інституту;

· систему обліку, а також види інформації, що зберігається в інституті, річні плани та звіти про загальні результати статутної діяльності;

· інформацію про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або впливати на дії посадових осіб інституту;

· плани проведення та порядок денний відкритих засідань колегіальних органів інституту, а також норми внутрішнього трудового розпорядку;

· графік прийому громадян керівництвом інституту та розташування місць, де надаються форми й бланки для подання запитів на публічну інформацію;

· місцезнаходження, поштова адреса, номери засобів зв’язку, адреси офіційного веб-сайту та електронної пошти розпорядника;

· прізвище, ім’я і по батькові, номери службових телефонів, адреси електронної пошти директора інституту, його заступників та керівників структурних підрозділів, 

· основні функції та завдання структурних підрозділів і колегіальних органів інституту, крім випадків обмеженості доступу до певних відомостей;

· наявні вакансії посад співробітників інституту та порядок і умови проходження конкурсу на їх заміщення;

· іншу інформацію про діяльність інституту як розпорядника інформації, порядок обов’язкового оприлюднення якої встановлено законом.
Інститут приймає до виконання запити на публічну інформацію як індивідуальні, так і колективні, що надані як в усній, так і в письмовій формі чи надіслані поштою, у тому числі електронною або факсом.

Для спрощення процедури складення й подання запитів на публічну інформацію інститут пропонує запитувачам заповнити одну з відповідно розроблених для цього форм, які безкоштовно видаються у паперовому вигляді та додатково розміщені в електронному вигляді на офіційному веб-сайті інституту.

Робота запитувачів з документами або їх копіями проводиться в приміщенні служби діловодства інституту. Запит на публічну інформацію приймає та реєструє особа,  спеціально визначена для цього з числа співробітників зазначеної служби.

Додаток 1 до Тимчасового 

регламенту Інституту

Перспективний план роботи

Інституту на ______ рік

Мета 1. Сприяння демократичним змінам у суспільстві шляхом реформування діяльності Академії з підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування

	№

з /п
	Пріоритетні завдання Академії 


	Заходи Інституту на виконання завдань
Академії 
	Виконавці
	Термін виконан-ня
	Ресурси
	Результат

	
	
	
	
	
	Трудоміст-кість

(людино-

днів)
	Код бюджетн. програми/

КЕКВ
	Вартість,

тис. грн


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації дер-жавно-управлінських кадрів
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Підготовка науково-педаго-гічних і наукових кадрів вищої кваліфікації в галузі “Державне управління”
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Проведення фундаменталь-них і прикладних досліджень з проблем державного управління та місцевого самоврядування
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Надання експертно-консуль-тативних, інформаційно-аналітичних, науково-мето-дичних та інших послуг з питань діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Участь в розробці вимог до змісту й обсягу освітньо-ква-ліфікаційного і професійного рівнів і програм навчання державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Організація та розвиток між-народного співробітництва з професійного навчання та наукових досліджень держав- них службовців, посадових осіб місцевого самоврядуван-ня
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Правове і організаційне  вдосконалення діяльності Академії
	
	
	
	
	
	
	


Мета 2. Удосконалення засад правового, ресурсного, організаційно-технологічного, матеріально-технічного, інформаційного забезпечення реформування підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації державно-управлінських кадрів в Академії

	8
	Кадрове забезпечення сис-темних перетворень у Академії
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Удосконалення фінансово-економічних засад діяльності Академії
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Удосконалення взаємодії з органами державної влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами й організаціями з добору та професійної підготовки державних службовців, поса-дових осіб самоврядування
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Комплексна інформатизація Академії
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Розширення інформаційної та рекламної діяльності Академії
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Зміцнення та розвиток матеріально-технічної бази Академії
	
	
	
	
	
	
	


Директор інституту 








Підпис

Дата

Перспективний план роботи

Інституту на на _____ квартал _____ року

Мета ​​​​__________

	№

з

/

п
	Пріоритетні завдання Академії 


	Заходи Інституту на виконання завдань
Академії 
	Виконавці
	Термін виконан-ня
	Ресурси
	Результат

	
	
	
	
	
	Трудоміст-кість

(людино-

днів)
	Код бюджетн. програми/

КЕКВ
	Вартість,

тис. грн


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Директор інституту 








Підпис

Дата

Додаток 2 до Тимчасового регламенту Інституту

ПРОТОКОЛ РОЗБІЖНОСТЕЙ

за проектом ……………………………………………………………….

(назва акту) 

НЕВРЕГУЛЬОВАНІ РОЗБІЖНОСТІ

	Редакція положення,  норми, що є спірною
	Зміст пропозицій, зауважень посадової особи до спірної частини проекту акту

(П.І.Б. посадової особи)
	Рішення розробника

акту щодо врахування пропозицій, зауважень

або їх відхилення із наведенням аргументів
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	


Посада, ПІБ розробника акту або 




Підпис

посадової особи, що вносить акт

Дата

Додаток 3 до Тимчасового регламенту Інституту

Першому заступнику

директора

__________________ 

начальника відділу 

роботи з персоналом

__________________  

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА

Про:  

Суть питання: 

Пропозиції:      

Підпис

Дата

Додаток 4 до Тимчасового

регламенту Інституту

	




Посвідчення про відрядження № _____

[image: image1.wmf]                             Видане_________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові)

_______________________________________________ (посада, місце роботи)
відрядженому (ій)  до_____________________________
(пункти призначень, назва  підприємства, 

установи, організації)

Термін відрядження “_________” днів

_______________________________________________

(мета відрядження)

Підстава:

наказ від “_____” ________________ 2007  р. №______

                      М. П.

            Керівник


	Вибуття у відрядження, прибуття до пунктів призначень,

вибуття з них та прибуття до місця постійної роботи

Вибув з Дніпропетровська
                 Прибув до________________________

“_______”___________________ 200__ р.
      “_______”_________________200__  р.

М. П.

Підпис_________________
                 М. П. 
     Підпис_______________

Вибув з_____________________________
     Прибув до________________________

“_______”___________________200__  р.
     “_______” _________________200__  р.

М. П.

Підпис_________________
                 М. П. 
     Підпис_______________

Вибув з_____________________________
     Прибув до________________________

“_______”___________________200__  р.
     “_______” _________________200__  р.

М. П.

Підпис_________________
                 М. П. 
     Підпис_______________

Вибув з_____________________________
     Прибув до________________________

“_______”___________________200__  р.
     “_______” _________________200__  р.

М. П.

Підпис_________________
                 М. П. 
     Підпис_______________




Примітка:  При виїзді в кілька пунктів відмітки про прибуття та вибуття робляться окремо в кожному з них

Додаток 5 до Тимчасового

регламенту Інституту

Дніпропетровський регіональний інститут


Має силу наказу від ___________ № ___

державного управління Національної 


____________________________________
академії державного управління                                            
____________________________________
при Президентові України

                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)


         

  



____________________________________________

                                                                                                                           
____________________________________

                                                                                                                     (посада, назва відділу, підрозділу)



Д О З В О Л Я Ю

______________________________________



(директор інституту)

„_______”________________________200 __ р.

З  А  Я  В  А

Прошу Вашого дозволу на відпустку _______________________________________________________

за який період __________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

          
(щорічна, на екзаменаційну сесію, без збереження заробітної плати)


на _________ календарних днів з  ____________________  по  __________________________ 200 __ р. 

„_______”_____________________200 __ р.                            ____________________________________










       (підпис відпускника)







Не заперечую:

Заступник директора, керівник підрозділу

      Завідувач сектору кадрів і державної служби

_____________________________



      _____________________________


        (підпис)






                 (підпис)

„______”________________ 200 __ р.


                „______”__________________200 __ р.

Контрольний талон №_____________ від „ ______ ”_____________________200 __ р.

_______________________________________________________________________________________







(прізвище, ім’я, по батькові)

_______________________________________________________________________________________






(посада, назва відділу, підрозділу)


Надана відпустка __________________ за період роботи _______________________________________



           (вид відпустки)

на _______ календарних днів з „_______”_____________ по „_________” ________________ 200 __ р.

Завідувач сектору кадрів 

і державної служби
      _____________________________       „_____” _________________ 200 __ р.


М.П.

1. Відпустка надається директором Інституту або особою, що виконує його обов’язки.

2. Працівник прописом вказує вид відпустки, яку бажає отримати.

3. До заяви на відпустку на екзаменаційну сесію додається довідка навчального закладу.

4. На відпустку без збереження заробітної плати вказують причину.

5. Після підписання заяви особою, яка дозволяє відпустку, заява передається в сектор кадрів і державної служби відділу роботи з персоналом для реєстрації.    

Додаток 6 до Тимчасового

регламенту Інституту

Дніпропетровський регіональний інститут


Має силу наказу від ___________ № ___

державного управління Національної 


____________________________________
академії державного управління                                            
____________________________________
при Президентові України

                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)


         

  



____________________________________________

                                                                                                                           
____________________________________

                                                                                                                     (посада, назва відділу, підрозділу)



Д О З В О Л Я Ю

______________________________________



(директор інституту)

„_______”________________________200 __ р.

З  А  Я  В  А

Прошу Вашого дозволу на відпустку _______________________________________________________

за який період __________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

          
(щорічна, на екзаменаційну сесію, без збереження заробітної плати)


на _________ календарних днів з  ____________________  по  __________________________ 200 __ р. 

„_______”_____________________200 __ р.                            ____________________________________










       (підпис відпускника)

На час відпустки виконання обов’язків покласти на ___________________________________________

_______________________________________________________________________________________







Не заперечую:

Заступник директора, керівник підрозділу

      Завідувач сектору кадрів і державної служби

_____________________________



      _____________________________


        (підпис)






                 (підпис)

„______”________________ 200 __ р.


                „______”__________________200 __ р.

Контрольний талон №_____________ від „ ______ ”_____________________200 __ р.

_______________________________________________________________________________________







(прізвище, ім’я, по батькові)

_______________________________________________________________________________________






(посада, назва відділу, підрозділу)


Надана відпустка __________________ за період роботи _______________________________________



           (вид відпустки)

на _______ календарних днів з „_______”_____________ по „_________” ________________ 200 __ р.

Завідувач сектору кадрів 

і державної служби
      _____________________________       „_____” _________________ 200 __ р.


М.П.

1. Відпустка надається директором Інституту або особою, що виконує його обов’язки.

2. Працівник прописом вказує вид відпустки, яку бажає отримати.

3. До заяви на відпустку на екзаменаційну сесію додається довідка навчального закладу.

4. На відпустку без збереження заробітної плати вказують причину.

5. Після підписання заяви особою, яка дозволяє відпустку, заява передається в сектор кадрів і державної служби відділу роботи з персоналом для реєстрації

Національна академія


державного управління 


при Президентові України Дніпропетровський  регіональний інститут державного управління











10

