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СВАТІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ВОСЬМОГО СКЛИКАННЯ

ДРУГА СЕСІЯ

РІШЕННЯ

Від «24» грудня   2020 р.    
м. Сватове  


  №2/_________
«Про утворення загального відділу 
виконавчого комітету

Сватівської міської ради»
На виконання ст. 26  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», керуючись рішенням Сватівської міської ради від 08 грудня 2020 № 1/4

Сватівська міська рада
ВИРІШИЛА:

1. Утворити загальний відділ виконавчого комітету Сватівської міської ради без статусу юридичної особи публічного права
2. Затвердити Положення про загальний відділ виконавчого комітету Сватівської міської ради (Додається).
3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію з питань фінансів, бюджету, планування, соціально-економічного розвитку, інвестицій, міжнародного співробітництва, підприємництва та регуляторної політики та постійну комісію з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики, регламенту, правопорядку та інформації (В.Лисюк).

Сватівський міський голова                                               Віта СЛІПЕЦЬ

         Додаток  

            рішення міської ради 

24.12.2020  №

П О Л О Ж Е Н Н Я

про загальний відділ виконавчого комітету

Сватівської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Загальний відділ виконавчого комітету Сватівської міської ради (далі - Відділ) відповідно до Закону України  “Про місцеве самоврядування в Україні” створюється міською радою і є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 


1.2.Структура Відділу затверджується відповідним рішенням міської ради.  


1.3.Відділ у своїй діяльності  підзвітний і підконтрольний виконавчому комітету міської ради, міському голові, заступникам міського голови,  керуючому справами.


1.4.У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування” та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями та указами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Сватівської міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами. 


1.5.Діяльність Відділу здійснюється на основі місячних планів роботи.

2. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Метою Відділу є організація та здійснення роботи з документами у виконавчому комітеті міської ради, координація роботи виконавчих органів міської ради з питань підготовки проектів рішень виконавчого комітету та проектів розпоряджень міського голови, службової кореспонденції відповідно до державних стандартів, чинного законодавства, Інструкції з діловодства, регламенту виконавчого комітету, на основі використання комп'ютерної технології (із застосуванням системи електронного документообігу).

2.2. Основними завданнями Відділу є:

- забезпечення обліку (із застосуванням системи електронного документообігу) вхідної і вихідної кореспонденції, запитів на інформацію, документів з грифом “Для службового користування”, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з основної діяльності;

- ведення протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, оперативних нарад міського голови;

- здійснення контролю за виконанням виконавчими органами міської ради рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, розглядом запитів і звернень народних депутатів України,  звернень юридичних осіб, запитів на інформацію, документів з грифом “Для службового користування”;

- аналіз причин порушення строків розгляду і виконання документів та внесення пропозицій щодо усунення порушень;

- вивчення, узагальнення, здійснення перевірки стану роботи з документами у виконавчих органах міської ради, наданням їм методичної допомоги з питань організації діловодства.

2.3. Відділ при виконанні покладених на нього завдань співпрацює з структурними підрозділами виконкому міської ради, депутатами, підприємствами, організаціями, установами, громадсько-політичними та релігійними об’єднаннями громадян, фізичними та юридичними особами.

3. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

У межах своєї компетенції відділ:

3.1. Забезпечує документообіг та  облік службових документів (із застосуванням системи електронного документообігу), адресованих міському голові, заступникам міського голови, секретарю міської ради, керуючому справами.

3.2. Опрацьовує службові документи і надає їх для розгляду міському голові, заступникам міського голови, секретарю міської ради, керуючому справами виконкому відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

3.3.Здійснює попередній розгляд, опрацювання, облік запитів на інформацію, що надходять на адресу міського голови та його заступників, секретаря міської ради відповідно до Закону України  “Про доступ до публічної інформації”.


3.4. Здійснює попередній розгляд, опрацювання, облік документів з грифом «Для службового користування», що надходять на адресу міського голови та його заступників, секретаря міської ради відповідно  до Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію. 

3.5. Реєструє, веде облік ( із застосуванням комп'ютерної системи електронного документообігу ) та надсилання за призначенням вихідної кореспонденції

3.6. Здійснює ведення та оформлення протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, протоколів оперативних нарад.

3.7. Реєструє підписані рішення виконкому, розпорядження міського голови з основної діяльності та веде їх облік.

3.8. Забезпечує структурні підрозділи виконкому міської ради, підприємства, організації, установи копіями рішень виконкому та розпоряджень міського голови, копіями протоколів оперативних нарад у міського голови, завіреними печаткою загального відділу, згідно з переліком та примірниками, наданими розробником документа.


3.9. Сприяє належній організації діловодства у виконавчих органах міської ради: бере участь у перевірках, аналізує форми та методи організації роботи з документами, надає їм методичну допомогу.


3.10. Удосконалює форми і методи роботи з документами у виконавчому комітеті з урахуванням використання системи електронного документообігу.


3.11. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету, сесіях міської ради, апаратних нарадах, та інших заходах, що проводяться виконавчим комітетом міської ради.


3.12. Бере участь у розробці методичних матеріалів, необхідних для роботи виконавчого комітету міської ради.


3.13. Аналізує  стан роботи зі службовими документами, хід виконання рішень виконкому, розпоряджень міського голови, готує аналітичні довідки керівництву.


3.14. Розробляє Інструкцію з діловодства, зведену номенклатуру справ з врахуванням пропозицій.


3.15.Надає методичну допомогу для  структурних підрозділів виконкому міської ради, підприємств, організацій, установ міста з питань роботи із запитами на інформацію.


3.16. Контролює своєчасне надання відповідей на запити на інформацію.


3.17. Перевіряє стан роботи із запитами на інформацію у структурних підрозділах  виконкому міської ради.


3.18. Веде оформлення папок зі службовими документами після їх відповідного опрацювання, формування справ згідно з номенклатурою та Інструкцією з діловодства, здійснює передачу документів та архівне зберігання.


3.19. Здійснює оформлення, брошурування та зберігання протягом 2-х років (до передачі в архівний відділ) документів, що внесені до Національного архівного фонду (оригіналів рішень виконкому, розпоряджень міського голови). 


3.20. Готує справи постійного терміну зберігання до здачі в архів міської ради.


3.21. Відділ має право:
- вимагати (у межах повноважень) від виконавчих органів міської ради, підприємств та закладів, організацій дотримання регламенту виконавчого комітету міської ради, виконання надісланих їм документів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, надання ними у визначені строки інформації про виконання документів, а також письмових пояснень про кожен випадок несвоєчасного чи поверхневого розгляду документів;

- отримувати від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, посадових осіб необхідні для використання в роботі документи та інформацію;

- повертати виконавцям документи, проекти рішень виконкому та розпоряджень міського голови (в разі порушення установлених вимог та внесення коректив на засіданні виконкому) та вимагати їх доопрацювання;

- надавати  пропозиції щодо вдосконалення діяльності виконавчих органів міської ради з питань діловодства;

- вносити пропозиції керівництву міської ради щодо вдосконалення діяльності загального відділу, покращення інформаційного, матеріального, технічного забезпечення загального відділу.

4. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
 
4.1. Штатний розпис Відділу затверджується міським головою у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників затверджених рішенням міської ради. 


4.2. Посадові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. 

 5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ:


5.1. Начальник Відділу:


5.1.1.Підпорядкований міському голові, секретарю міської ради, заступника міського голови, керуючому справами.


5.1.2.Очолює та здійснює безпосереднє керівництво Відділом, узгоджує посадові обов’язки працівників відділу, контролює їх роботу, забезпечує дотримання трудової ї виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового законодавства, вимог чинного законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування та боротьби з корупцією у відділі.


5.1.3.Забезпечує підготовку проектів перспективних щомісячних планів роботи відділу.

         5.1.4. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.


5.1.5.Ініціює та забезпечує підготовку проектів рішень та винесення їх на розгляд виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до компетенції Відділу.


5.1.6.Візує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Відділу.можливо керуючий справами

5.1.7.Відповідає за стан діловодства у Відділі.

        
5.1.8. Несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним, визначених цим Положенням, повноважень.


5.1.9.Розробляє Положення про відділ, посадові інструкції фахівців, подає їх на затвердження в установленому порядку.


5.1.10.Працює над удосконаленням форм і методів роботи Відділу.


5.1.11.Діє в межах повноважень, визначених посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.


5.2. Працівники Відділу діють в межах повноважень та завдань, визначених посадовими інструкціями.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ  ПРАЦІВНИКІВ  ВІДДІЛУ.


6.1.Працівники Відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на Відділ даним Положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України.


6.2.За порушення трудової та виконавської дисципліни працівники Відділу притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ.


7.1.Припинення діяльності Відділу здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України.


7.2.Зміни і доповнення до цього Положення вносяться рішенням сесії Сватівської міської ради.

Секретар Сватівської міської ради                                 Тетяна БЕРВЕНО

