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П О Л О Ж Е Н Н Я

про загальний відділ Прилуцької

міської ради  

 24 березня 2016 року № _______

м. Прилуки

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Загальний відділ Прилуцької міської ради утворюється та ліквідовується міською радою, підпорядковується у своїй діяльності виконавчому комітету, підзвітний і підконтрольний міській раді.

1.2. Загальний відділ безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.3. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації в межах делегованих повноважень, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Інструкцією з діловодства в Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах та цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

Відповідно до покладених на нього завдань загальний відділ міської ради: 
2.1. Організовує і здійснює ведення діловодства в міській раді та її виконавчому комітеті, забезпечує діяльність виконавчого комітету по комплексному соціально-економічному розвитку та реалізації державної політики у визначених законодавством сферах управління.

2.2 Здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної кореспонденції, а також надання інформації стосовно строків її проходження, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, веде реєстраційну, контрольну картотеку, здійснює облік і аналіз документообігу.

2.3 Забезпечує технічну підготовку засідань виконавчого комітету, оперативних і розширених нарад та інших заходів, які проводяться у виконавчому комітеті міської ради.

2.4 Здійснює ведення протоколів засідань виконавчого комітету, належне оформлення, формування та збереження протоколів нарад при міському голові, засідань виконавчого комітету міської ради.


2.5 Здійснює друкування розпоряджень міського голови, інших документів виконавчого комітету; забезпечує своєчасне доведення їх до управлінь, відділів та секторів міської ради; видає копії, витяги з розпоряджень міського голови організаціям та фізичним особам, зазначеним у переліках, наданих до проектів розпоряджень.


2.6. Забезпечує технічний контроль за дотриманням резолюцій, строків виконання документів органів влади вищого рівня, рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови, інформує керівництво міської ради про хід виконання документів та доручень.


2.7 Разом з архівним відділом міської ради готує зведену номенклатуру справ міської ради.


2.8 Здійснює методичне керівництво щодо організації роботи з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради, організовує навчання працівників та надає практичну допомогу службам по веденню діловодства, забезпечує культуру роботи з документами. 


2.9 За дорученням керівництва міської ради, перевіряє стан організації діловодства в управліннях, відділах та секторах міської ради. 


2.10 Готує довідки, інформації з питань ведення діловодства, контролю за строками виконанням документів та доручень.


2.11 Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу.


2.12. Забезпечує збереження печаток та контроль за використанням бланків (відповідно до окремого розпорядження).

3. ФУНКЦІЇ 

Відділ створюється для документування, організаційно-технічного забезпечення діяльності міської ради та виконавчого комітету за  такими основними  напрямками роботи :

3.1. Організація чіткої системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами. 

3.2. Аналіз стану роботи з документами та організації їх проходження і виконання в управліннях, відділах та секторах міської ради.

3.3. Надання методичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства працівниками управлінь, відділів та секторів міської ради.

3.4. У встановленому порядку, технічне забезпечення підготовки та проведення засідань виконавчого комітету, нарад та інших заходів, які проводяться міським головою, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

3.5. Проведення навчання кадрів з питань діловодства.

4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Загальному відділу міської ради надається п р а в о :

4.1. Повертати структурним підрозділам міської ради документи, які подані з порушенням Інструкції з діловодства в міській раді та її виконавчих органах або інших нормативних документів та вимагати їх доопрацювання.

4.2. Знайомитися зі станом діловодства в управліннях, відділах та секторах міської ради та вимагати неухильного дотримання вимог Інструкції і встановлених правил роботи з документами.

4.3. На запрошення, а також за дорученням керівництва міської ради та виконавчого комітету брати участь у сесіях міської ради та засіданнях виконавчого комітету, нарадах з питань, що входять до компетенції відділу.

4.4. Одержувати в установленому порядку від керівників управлінь, відділів та секторів міської ради документи, довідки, інформації, інші матеріали, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ.

4.5.  Інформувати міського голову у разі покладання на відділ виконання роботи, що не належить до функцій відділу.

Загальний відділ міської ради зобов’язаний:

4.6. Працівники відділу зобов’язані інформувати міського голову, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради у випадках, коли відповідні управління, відділи, сектори або посадові особи місцевого самоврядування своєчасно не надають документи, матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

5. КЕРІВНИЦТВО СТРУКТУРНИМ ПІДРОЗДІЛОМ

Начальник загального відділу:

5.1. Організовує і керує роботою відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, вживає заходів щодо підвищення ефективності практичної роботи відділу.

5.2. Визначає завдання і розподіляє функціональні обов’язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації, дає працівникам, в межах своєї компетенції, обов’язкові для виконання вказівки, вимагає дотримання ними правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни.

5.3. Вносить пропозиції щодо заохочення працівників відділу та накладання стягнень.

5.4.  Вносить на розгляд керівництва міської ради та виконавчого комітету пропозиції з питань покращення діловодної роботи, здійснення контролю, а також інші, що належать до компетенції відділу.

5.5.  Планує роботу відділу і забезпечує виконання планів.

5.6. Вирішує питання взаємодії з відповідними службами обласної державної адміністрації, управліннями, відділами та секторами міської ради.

6. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

6.1. Загальний відділ очолює начальник.

6.2.  Структура та чисельність працівників відділу затверджується міською радою та складається з 6 одиниць: начальник відділу, головний спеціаліст, спеціаліст 1 категорії, оператор комп’ютерного набору, секретар-друкарка, секретар керівника .

6.3. Начальник, спеціалісти та технічні працівники відділу призначаються та звільняються згідно розпорядження міського голови.

6.4. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

6.5. Робота відділу планується щомісячно на основі плану роботи міської ради, доручень керівництва, функцій відділу.

6.6. Плани роботи відділу затверджуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

7.1. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та діючим законодавством.

7.2. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання посадових обов’язків, порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.

7.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. У своїй роботі загальний відділ взаємодіє із структурними підрозділами міської ради шляхом: 

8.1.1. Моніторингу виконання документів.

8.1.2. Контролю та методичних рекомендацій по питаннях формування справ.

8.1.3. Координації діяльності управлінь, відділів та секторів міської ради з питань інформаційного забезпечення.

8.1.4. Забезпечення надходження, зберігання та доступ користувачів до розподіленої інформації за допомогою електронно-обчислювальних засобів.

8.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до діючого законодавства України.


Начальник загального відділу




Л.Г.Чайка

