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УКРАЇНА
КАЛУСЬКА  МІСЬКА  РАДА
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                (двадцять третя  сесія  шостого  демократичного  скликання)


      


     РІШЕННЯ




від   29.03.2012    №  1073
Про Положення про загальний відділ

виконавчого комітету Калуської міської ради.  


Керуючись статтями 25, 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, у зв’язку зі змінами в структурі міської ради – утворенням господарського відділу виконавчого комітету міської ради як окремого структурного підрозділу, беручи до уваги рекомендації постійної комісії міської ради з питань депутатської діяльності та етики, законності, правопорядку та захисту прав громадян, міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про загальний відділ виконавчого комітету Калуської міської ради в новій редакції (додається). 

2. Вважати таким, що втратив чинність  додаток 2 до рішення міської ради від 23.05.2008 року № 627 «Про Положення відділів Калуської міської ради» (32 сесія 5 демократичного скликання).

Міський голова



                          Ігор Насалик

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

від 29.03.2012  № 1073
               Секретар міської ради 
Олександр Челядин




П О Л О Ж Е Н Н Я

про загальний відділ виконавчого комітету

Калуської міської ради

1.  Загальні положення


1.1. Загальний відділ виконавчого комітету Калуської міської ради (надалі відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради, який утворюється згідно з структурою, затвердженою міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкованим її виконавчому комітету, міському голові.


До складу відділу входить сектор з контролю.


1.2. У своїй діяльності загальний відділ виконавчого комітету міської ради керується Конституцією України, законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішеннями та розпорядженнями органів влади вищого рівня, рішеннями міської ради, рішеннями виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, Інструкцією з питань діловодства, іншими нормативно-правовими актами.

2. Завдання загального відділу 

виконавчого комітету міської ради


Основними завданнями відділу є:


2.1. Організаційно-технічне обслуговування засідань виконавчого комітету міської ради.


2.2. Організаційно-технічна підготовка проектів рішень виконавчого комітету міської ради і розпоряджень міського голови.


2.3. Встановлення в апараті виконавчого комітету єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем, методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах міської ради.


2.4. Організація контролю за виконанням розпорядчих документів вищестоящих органів, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень та доручень міського голови; надання методичної допомоги іншим структурним підрозділам міської ради в організації контролю та перевірці виконання.


2.5. Формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають передачі в державний архів.


2.6. Організація підготовки видання розпорядчих документів з діяльності виконавчого комітету міської ради.

2.7. Організація роботи зі зверненнями громадян.


2.8. Організація прийому громадян.

3. Функціональні обов’язки загального відділу 

виконавчого комітету міської ради


Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань здійснює наступні функції :


3.1.
Розробляє регламент виконавчого комітету міської ради.


3.2.
Розробляє інструкцію з діловодства в апараті виконавчого комітету та типову інструкцію з діловодства для структурних підрозділів міської ради та підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління міської ради.


3.3.
Розробляє номенклатуру справ апарату виконавчого комітету та загального відділу.

3.4.
Організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі особі, відповідальній за ведення архіву загального відділу.

3.5.
Забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами міської ради вимог інструкції підрозділів, регламентів та національних стандартів.

3.6.
Вживає заходів до зменшення обсягу службового листування в структурних підрозділах міської ради та на підприємствах, в установах, організаціях, що належать до сфери управління міської ради.

3.7.
Проводить регулярно перевірку стану діловодства в структурних підрозділах міської ради, а також на підприємствах, в установах, організаціях, що належать до сфери управління міської ради.

3.8.
Бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в установі.

3.9.
Здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в структурних підрозділах міської ради.

3.10.
Забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.

3.11.
Проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень.

3.12.
Організовує збереження документаційного фонду установи та користування ним.

3.13.
Ініціює та бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників загального відділу з питань діловодства.

3.14.
Засвідчує печаткою загального відділу документи у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства в апараті виконавчого комітету міської ради.

3.15.
Забезпечує дотримання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності міської ради, виконавчого комітету міської ради, їхніх структурних підрозділів для передачі на зберігання в міський архів відповідно до Положення про Державний архів та інших нормативних документів з архівної справи.


3.16.
Проводить за участю експертної комісії оцінку наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання в архіві.


3.17. Організовує і забезпечує документаційне та організаційно-технічне обслуговування роботи засідань виконкому.

3.18.
Готує протоколи засідань виконавчого комітету міської ради, веде облік рішень, прийнятих на засіданні виконавчого комітету міської ради, оформляє, брошурує до протоколу засідань виконавчого комітету міської ради рішення та первинні матеріали, формує відповідний архів протоколів, видає громадянам копії або витяги з рішень засідань виконавчого комітету міської ради.


3.19.
Веде облік розпоряджень міського голови, формує відповідний архів розпоряджень, здійснює розсилку копій.

3.20.
Здійснює постійний моніторинг виконання структурними підрозділами міської ради положень законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень та доручень міського голови, рішень виконкому та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів обласної ради, отримання від виконавців проміжної та підсумкової інформації при виконанні згаданих документів.


3.21.
Здійснює контроль за термінами виконання завдань, реалізації яких передбачена відповідними актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, запитами та зверненнями народних депутатів України, депутатів обласної ради, розпорядженнями та дорученнями міського голови.


3.22.
Готує та надає відповідальним виконавцям попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів виконання завдань зазначених документів.


3.23.
Опрацьовує інформацію про виконання завдань контрольних документів щодо повноти та якості їх виконання, вносить пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів.


3.24.
Готує аналітичні та інформаційні матеріали міському голові про хід виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, власних рішень і розпоряджень.


3.25.
Щоквартально готує та подає в обласну державну адміністрацію звіт про систему організації та стану контролю у виконавчому комітеті міської ради.


3.26.
Приймає, реєструє, попередньо розглядає, веде облік, забезпечує зберігання, оперативний розшук, інформування за письмовими заявами, скаргами, зверненнями громадян, які надійшли у виконавчий комітет міської ради.


3.27.
Готує аналітичні та інформаційні матеріали міському голові про хід виконання письмових звернень громадян.


3.28.
Здійснює контроль за своєчасним виконанням письмових заяв, скарг, звернень громадян, вживає заходів до скорочення термінів проходження і виконання їх, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи, щотижнево інформує керуючого справами виконавчого комітету міської ради та міського голову.


3.29.
Здійснює організацію прийому громадян міським головою, облік та контроль за виконанням доручень, даних під час прийому громадян, доповідає керівництву про результати виконання у встановлені терміни.


3.30.
Щоквартально готує та подає в обласну державну адміністрацію статистичний звіт за підсумками роботи зі зверненнями громадян.


3.31.
Здійснює організаційно-методичне керівництво роботою зі зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради, комунальних підприємствах, установах, організаціях,  підприємствах міста.


3.32.
За дорученням керівництва виконкому перевіряє у структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради, на підприємствах і в організаціях міста стан діловодства, розгляду заяв, скарг і звернень громадян та подає пропозиції за результатами цих перевірок.


3.33.
Організовує чергування відповідальних працівників апарату виконавчого комітету міської ради у вихідні та святкові дні.

4. Права загального відділу виконавчого комітету міської ради
Загальний відділ має право:
 
4.1. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів міської ради, комунальних підприємств, установ, організацій, підприємств інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.


4.2. Залучати працівників органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.


4.3. Організовувати і проводити наради, семінари, навчання з питань, що належать до його компетенції.


4.4. Виносити на розгляд виконавчого комітету міської ради проекти рішень з питань, що віднесені до компетенції відділу.


4.5. Вимагати від працівників структурних підрозділів міської ради, комунальних підприємств дотримання встановлених правил роботи з документами та зверненнями громадян, давати пропозиції міському голові щодо усунення виявлених недоліків та притягнення до відповідальності винних у цьому осіб.


4.6. Повертати на доопрацювання структурним підрозділам міської ради, комунальним підприємствам, установам, організаціям, підприємствам проекти листів, розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради, підготовлених з порушеннями вимог ведення діловодства.

5. Організація роботи загального відділу

виконавчого комітету міської ради

5.1. Загальний відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з структурними підрозділами міської ради, комунальними підприємствами, установами, організаціями, підприємствами, об’єднаннями громадян;.


5.2. Відділ працює згідно з внутрішнім трудовим розпорядком виконавчого комітету міської ради.


5.3. Аналітичні матеріали щодо роботи з документами, виконання звернень громадян направляються керуючому справами виконавчого комітету міської ради.


5.4. Діловодство у відділі ведеться згідно з номенклатурою справ.


5.5. Загальний відділ виконавчого комітету міської ради очолює начальник, якого призначає і звільняє міський голова.


5.6. Розподіл обов’язків між працівниками відділу здійснює начальник відділу за погодженням із керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

6. Начальник загального відділу

виконавчого комітету міської ради

Завдання, обов’язки  та повноваження:
6.1.
Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

6.2.
Забезпечує встановлення в апараті виконавчого комітету єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем, методичне керівництво за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах міської ради.


6.3.
Надає методичну допомогу в організації порядку документування в роботі зі зверненнями громадян в структурних підрозділах міської ради.

6.4.
Розробляє проекти нормативно-правових актів, проводить експертизу таких актів.


6.5.
Забезпечує організацію та здійснення контролю за виконанням документів органів влади вищого рівня та власних рішень у виконавчому комітеті Калуської міської ради.

6.6.
Організовує забезпечення дотримання єдиних вимог щодо підготовки і оформлення розпоряджень міського голови та рішень засідань виконавчого комітету.

6.7.
Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства, роботи із зверненнями громадян, організацію праці працівників відділу. 

6.8.
Разом з організаційним відділом виконавчого комітету міської ради здійснює підготовку засідань, нарад.

6.9.
Організовує збереження документаційного фонду загального відділу та користування ним. Бере участь в експертній оцінці наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання в архівний відділ міської ради.

6.10.
Працює з документами для службового користування.

6.11.
Відповідає за зберігання печатки та правильність її використання.

6.12.
Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву про призначення, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень;.

6.13.
Ініціює та бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників відділу з питань ведення діловодства, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

6.14.
Організовує роботу із захисту документів для службового користування у відповідності з чинним законодавством.


Має право:


6.15.
Вносити на розгляд керуючого справами виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо поліпшення роботи відділу, структурних підрозділів міської ради та приймати рішення у відповідності з посадовими обов'язками Знайомитися зі станом діловодства, станом роботи зі зверненнями громадян, здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у структурних підрозділах міської ради, комунальних підприємствах міста та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами. Запитувати від структурних підрозділів міської ради відомості, які необхідні для вдосконалення форм та методів роботи з документами. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Регламенту виконавчого комітету міської ради, Інструкції з діловодства, держстандартів, уніфікованих систем, державних класифікаторів.


Повинен знати:


6.16.
Конституцію України, закони України, укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів влади вищого  рівня. нормативні документи, що стосуються державної служби та органів місцевого самоврядування, прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток ведення діловодства, контролю за виконанням документів, роботи зі зверненнями громадян; практику застосування чинного законодавства; основи архівної справи; Інструкцію з діловодства, правила ділового етикету ; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні  принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.


Кваліфікаційні вимоги:


6.17.
Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років.


На час відсутності начальника відділу виконавчого комітету міської ради, його обов’язки покладаються на головного спеціаліста загального відділу виконавчого комітету міської ради.

Начальник відділу
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