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Запорізької області

В и к о н а в ч и й   к о м і т е т
                                                                                                                                         

РІШЕННЯ

19.02.2018









№ 214
Про внесення змін до Положення про
загальний відділ з питань організації роботи,

звернень громадян та забезпечення діяльності

виконавчого комітету Оріхівської міської ради

від 31.08.2017 №04

Керуючись ст..26, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі рішення 6-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 23.11.2017 року № 90 «Про внесення змін до рішення 5-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 26.10.2017 року № 42 «Про затвердження структури виконавчих органів, загальної чисельності апарату Оріхівської міської ради та її виконавчих органів» виконавчий комітет міської ради

В И Р І Ш И В:

1. Погодити та внести на розгляд ради зміни до Положення про загальний відділ з питань організації роботи, звернень громадян та забезпечення діяльності виконавчого комітету Оріхівської міської ради та викласти його в новій редакції, що додається.

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами міськвиконкому О.М.Піщанську

Міський голова







С.М.Герасименко

ПОГОДЖЕНО:





А.М. Лепетченко





М.Д.Вініченко





В.А.Хохлов

Піщанська, 4-31-21
2, 19.02.2018

Надіслано: загальний відділ -1, у справу -1.
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У К Р А Ї Н А

ОРІХІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

СЬОМОГО СКЛИКАННЯ 

                                  ОДИНАДЦЯТА СЕСІЯ
                  ПРОЕКТ
                                                                                                                                         

РІШЕННЯ

22.02.2018








№

Про внесення змін до Положення про

загальний відділ з питань організації роботи,

звернень громадян та забезпечення діяльності

виконавчого комітету Оріхівської міської ради

від 31.08.2017 №04

Керуючись ст..26, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі рішення 6-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 23.11.2017 року № 90 «Про внесення змін до рішення 5-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 26.10.2017 року № 42 «Про затвердження структури виконавчих органів, загальної чисельності апарату Оріхівської міської ради та її виконавчих органів» Оріхівська міська рада

В И Р І Ш И ЛА:
1. Затвердити зміни до Положення про загальний відділ з питань організації роботи, звернень громадян та забезпечення діяльності виконавчого комітету Оріхівської міської ради та викласти його в новій редакції, що додається.

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Піщанську О.М

Міський голова






С.М.Герасименко
Пояснювальна  записка

до рішення  Оріхівської міської ради сьомого скликання

одинадцята   сесія 
«Про внесення змін до Положення про загальний відділ

з питань організації роботи,звернень громадян та 
забезпечення діяльності виконавчого комітету 
Оріхівської міської ради

Запорізької області

Керуючись ст..26, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на підставі рішення 6-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 23.11.2017 року № 90 «Про внесення змін до рішення 5-ї сесії Оріхівської міської ради сьомого скликання від 26.10.2017 року № 42 «Про затвердження структури виконавчих органів, загальної чисельності апарату Оріхівської міської ради та її виконавчих органів», пропонується внести зміни до Положення про загальний відділ з питань організації роботи,звернень громадян та забезпечення діяльності виконавчого комітету Оріхівської міської ради Запорізької області.
          Керуючий справами виконавчого комітету

          Оріхівської міської ради





О.М.Піщанська

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
	    Додаток 

   до рішення 11 – ої сесії Оріхівської міської ради  Запорізької області 


       7-го скликання

№       від 22.02.2017 року



ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ з питань організації роботи, звернень громадян та забезпечення діяльності виконавчого комітету Оріхівської міської ради Запорізької області.

І. Загальні засади
1. Загальний відділ з питань організації роботи, звернень громадян та забезпечення діяльності виконавчого комітету Оріхівської міської ради (далі –  загальний відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Оріхівської міської ради Запорізької області.

2. Відділ є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядковується виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету.

3. Відділ у своїй  діяльності керується Конституцією України, законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, та цим Положенням.

4. Діяльність загального відділу виконавчого комітету міської ради здійснюється на основі:

1) перспективних планів роботи виконавчого комітету міської ради;

2) поточних (квартальних) планів роботи виконавчого комітету міської ради;

5. Загальний відділ виконавчого комітету міської ради при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з відділами міської ради, комунальними установами міської ради, іншими організаціями та установами.

ІІ. Основні завдання та функції відділу

1. Основними завданнями загального відділу міської ради є:
1) здійснення організаційно-технічного забезпечення виконавчого комітету міської ради;

2) забезпечення чіткої організації діловодства у виконавчому комітеті міської ради, контроль за термінами проходження і виконання документів, ведення діловодства відповідно до інструкції з діловодства;

3) забезпечення контролю за термінами виконання законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, листів управлінь і відділів облдержадміністрації, листів підприємств, установ, організацій, які підлягають контролю;

4) аналіз причини виникнення порушень щодо виконання вимог зазначених документів;

5) інформування керівництва міської ради  про стан документообігу та контрольної діяльності в міській раді.

        2. Керуючись законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями і дорученнями голів обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації відділ, у межах своїх повноважень:

1) здійснює контроль за належним розглядом запитів та звернень народних депутатів України, запитів депутатів місцевих рад, готує інформаційно-аналітичні довідки з цих питань;

2) здійснює прийом, опрацювання та розгляд запитів щодо надання публічної інформації;

3) надає методичну допомогу в організації роботи по веденню діловодства відділам виконавчого комітету міської ради;

4) здійснює прийом, реєстрацію і передачу за призначенням вхідної кореспонденції, а також внутрішньої документації міської ради, реєстрацію і відправлення вихідної кореспонденції;

5) забезпечує оформлення, облік і зберігання протягом установленого терміну документів міської ради та виконавчого комітету міської ради;

6) здійснює тиражування розпорядчих документів міської ради та виконавчого комітету міської ради, своєчасне доведення їх до відповідних відділів, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян. В разі необхідності, здійснює видачу копій і довідок відповідно до прийнятих рішень. Забезпечення друкування вихідних листів, проекти яких готує керівництво міської ради та працівники виконавчого комітету міської ради;

7) координує та здійснює методичне керівництво роботи із зверненнями громадян, організовує та здійснює контроль, аналіз та оцінку стану справ з цих питань;

8) за дорученням керівництва міської ради перевіряє, в межах наданої компетенції, відділи з питань ведення загального діловодства та роботи із зверненнями громадян, надає вищезазначеним відділам методичну допомогу з метою удосконалення форм і методів роботи з документами та зверненнями громадян;

9) забезпечує належне використання комп’ютерної  техніки та програмного забезпечення  у відділах та виконавчого комітету міської ради;

10) складає зведену номенклатуру справ виконавчого комітету міської ради відповідно до Положення про Державний архівний фонд та інших нормативних документів з архівної справи:  приймає участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, проводить підготовку до здачі документів до Районного архіву;

11) відповідає за виготовлення розпорядчих документів міської ради та виконавчого комітету міської ради, печатки загального відділу і штампу для вхідних документів міської ради, за їх зберігання, списання і облік;

12) забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці у виконавчому комітеті міської ради, здійснення контролю за правильністю користування документами в міській раді та виконавчому комітеті міської ради;



13) забезпечує технічну підтримку офіційного веб-сайту міської ради та наповнення інформацією;

14) впорядковує склад документів та інформаційних показників, з метою скорочення їх кількості та оптимізації документопотоків;

15) організовує впровадження, ведення (у тому числі – автоматизоване) і розвиток системи документації;

16) здійснює контроль за станом діловодства;

17) забезпечує роботу приймальні міської ради.

ІІІ. Права відділу

1. Загальний відділ виконавчого комітету міської ради має право:


1) за згодою керівництва міської ради  повертати відділам проекти розпорядчих документів міської ради та виконавчого комітету міської ради, проекти листів-відповідей та ініціативних листів, інших документів, що подані з порушенням вимог Інструкції з діловодства;

2) вимагати від виконавців додержання термінів виконання документів у виконавчому комітеті міської ради, надання своєчасних та обґрунтованих відповідей на звернення громадян;

3) готувати проекти розпоряджень і доручень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу;
4) одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи від відділів виконавчого комітету міської ради, органів місцевого самоврядування в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади;
5) подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.
ІV. Структура відділу

1. Структура і чисельність працівників загального відділу виконавчого комітету міської ради  визначається штатним розписом та затверджується міським головою. 
2. Спеціалісти відділу призначаються на посади і звільняються з посад міським головою в установленому законом порядку.
3. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою . На час тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини) начальника відділу, його обов’язки виконує провідний спеціаліст відділу. 
Посада начальника загального відділу виконавчого комітету міської ради належить до посад органів місцевого самоврядування. Прийняття на посаду здійснюється на конкурсній основі та у інших випадках відповідно до чинного законодавства.

4. До складу відділу входять головні та провідні спеціалісти, які є посадовими особами органів місцевого самоврядування, діловоди, прибиральник службових приміщень та водії які відносяться до категорії працівників органів місцевого самоврядування. 

5. Головні та провідні спеціалісти загального відділу виконавчого комітету міської ради призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою.
Посада головного та провідного спеціаліста загального відділу  належить до посад органів місцевого самоврядування. Прийняття на посаду здійснюється на конкурсній основі та інших випадках відповідно до чинного законодавства.
Головний та провідний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядковується начальнику загального відділу виконавчого комітету міської ради. На час тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини) одного із головних або провідних спеціалістів відділу, його обов’язки виконує інший головний або провідний спеціаліст цього ж відділу, або начальник відділу. 
6. Діловоди, прибиральник службових приміщень та водії відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою, у відповідності до Кодексу законів України про працю та інших норм чинного законодавства.
 Діловоди безпосередньо підпорядковуються начальнику загального відділу виконавчого комітету міської ради. На час тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини), їх обов’язки може виконувати в.о.старости. 

V. Відповідальність

1. У разі неналежного виконання посадових обов’язків, посадові особи відділу притягуються до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

2. Працівники, які виконують функції з обслуговування несуть відповідальність, визначену чинним законодавством України, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, за неналежне виконання чи невиконання службових обов'язків, інших випадках, передбачених посадовою інструкцією. 

Секретар Оріхівської міської ради                                                  А.М.Лепетченко
	Керуючий справами 

виконавчого комітету
	             О.М.Піщанська


Оріхівської міської ради
