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УКРАЇНА

ПАВЛОГРАДСЬКА   МІСЬКА  РАДА

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

(____сесія   VII  скликання)

РІШЕННЯ

 ____________2016р. 



          № _________
Про затвердження Положення про 

загальний відділ  виконавчого
комітету Павлоградської міської ради
Згідно з п.6 ч.1 ст.26, ч.1, ч.4 ст.54, ч.1 ст. 59  Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  Павлоградська міська рада

В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити Положення про загальний відділ  виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додається).
2.  Організаційне забезпечення по виконанню цього рішення покласти на начальника загального відділу  Душебу Н.І.

3. Визнати таким, що втратило чинність рішення Павлоградської  міської ради від 16.04.2013р. №887–34/VI “Про затвердження Положення про загальний відділ апарату виконавчого комітету”. 

 4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, депутатської етики, інформаційної політики, зв'язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації    (голова-Бутенко О.В.).

Міський голова







А.О. Вершина
Питання винесено на розгляд ради згідно з розпорядженням міського голови від _________2016р. № _________ 
Рішення підготував:
Начальник загального відділу




Н.І.Душеба
Секретар міської ради






Є.В.Аматов
Голова постійної депутатської комісії з 
питань законності, депутатської етики, 
інформаційної політики, зв'язків з 
політичними партіями, громадськими 
організаціями та засобами масової інформації                       О. В.Бутенко 

Керуючий справами виконкому




С.М.Шумілова
Начальник юридичного відділу




О.І.Ялинний







Додаток  
до рішення  сесії міської ради
від __________2016р. № __________

П О Л О Ж Е Н Н Я
про загальний відділ  виконавчого комітету 
Павлоградської міської ради
            1. Загальні положення:
 
1) загальний відділ (далі – відділ) утворюється міською радою і є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради. Відділ має печатку зі своїм найменуванням;

2) відділ підзвітний, підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, міському голові,  керуючому справами виконавчого комітету;



3) відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України: “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, “Про доступ до публічної інформації”,  іншими законами,  актами Верховної Ради України,  Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом виконавчих органів Павлоградської міської ради, цим Положенням,  іншими діючими законодавчими актами.
4) чисельність працівників відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови; 
5) призначення і звільнення на посаду начальника відділу та спеціалістів відділу здійснюється згідно з чинним законодавством ;
6) начальник відділу:
    планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо планів роботи виконавчого комітету Павлоградської міської ради;
    керує діяльністю відділу, персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань, здійснення ним своїх функцій, визначає обов'язки працівників відділу;

    вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів посадовим особам, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;
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   організовує підготовку проектів рішень міської ради та виконкому, розпоряджень міського голови з питань віднесених до компетенції відділу;
    розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу.                          





           2. Основні завдання відділу:


1) організація єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами у структурних підрозділах міської ради та виконкому;

2) методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах міської ради та виконкому;


3) опрацювання розпорядчих документів керівництва виконавчого комітету та вихідної кореспонденції відповідно до норм Українського правопису та Інструкції з діловодства у виконавчих органах Павлоградської міської  ради;

4) участь у розробленні нормативно - правових актів;

5) здійснення контролю за виконанням Законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації  та міського голови, рішень виконавчого комітету;


6) забезпечення технічного контролю за строками проходження і виконання документів у виконавчому комітеті. Інформування міського голови, його заступників, керуючого справами виконкому про стан виконання контрольних документів  структурними підрозділами міської ради та виконавчого комітету;

           7)  підготовка інформаційно – аналітичних та інших матеріалів з питань виконання документів;


8) надання методичної допомоги в організації роботи з ведення               діловодства управлінням, відділам, службам міської ради та виконавчого комітету;
 
9) підготовка проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови  з питань, що належать до компетенції відділу;
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10) ведення протоколів  засідань  виконавчого комітету, апаратних нарад  при міському голові;        

          11)  ведення архівної справи у виконавчому комітеті Павлоградської міської ради.            

           3. Функції відділу:

1) організовує і здійснює ведення діловодства у  виконавчому комітеті Павлоградської міської ради. Розробляє і вносить на розгляд виконавчого комітету проект Інструкції з питань діловодства у виконавчих органах Павлоградської міської  ради;
          2)  забезпечує:
           безперебійне функціонування центрального автоматизованого місця офіційної електронної пошти виконавчого комітету Павлоградської міської ради;

            якісну підготовку усіх документів державною мовою;

            оперативний пошук документів;

            діловодний контроль за виконанням документів у структурних підрозділах міської ради та виконавчого комітету;               

3) здійснює прийом, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, зберігання, розсилку документів, що надходять до виконавчого комітету Павлоградської міської ради, видачу інформації стосовно строків їх проходження;
4) організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі в архів виконавчого комітету;

5) забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами міської ради та виконкому інструкцій, регламентів та національних стандартів;

6) вживає заходів до зменшення обсягу службового листування;

7) проводить перевірку стану діловодства в  структурних підрозділах міської ради та виконкому;

8) здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у виконавчому комітеті;
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9) готує аналітичні довідки, звіти, інформації з питань діловодства;

10) проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень;

11) забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу;


12) здійснює методичне керівництво щодо організації роботи з документами в структурних підрозділах міської ради, надає практичну і методичну допомогу відповідальним за діловодство у відділах та управліннях міської ради з питань ведення діловодства;

13) вивчає, узагальнює та поширює кращий досвід роботи з                   документами  структурних підрозділів міської ради, готує методичні рекомендації щодо удосконалення роботи з документами;

14) упроваджує Державну уніфіковану систему документації, інші нормативні документи з діловодства в структурних підрозділах міської ради та виконавчого комітету;

15)  розробляє і вносить на розгляд керівництву проекти інструкцій та методичні матеріали з питань діловодства;

16)  удосконалює форми і методи роботи з документами у виконавчому комітеті та структурних підрозділах міської ради з використанням новітньої організаційної техніки та комп’ютерних технологій;

17) організовує збереження документаційного фонду виконавчого комітету та користування ним;
18) здійснює підготовку проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;

 19)  забезпечує:
  реєстрацію прийнятих рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;

видачу копій, витягів з рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;

20) оформляє протоколи засідань  виконавчого комітету;
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21)  забезпечує спільно з іншими структурними підрозділами міської ради та виконавчого комітету організаційно-технічну підготовку засідань виконавчого комітету; 



22)  доводить у визначені строки до структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій рішення  виконавчого комітету, розпорядження міського голови згідно зі списком розсилання;

23) забезпечує своєчасне надходження інформаційних та інших            матеріалів  від структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету  про хід  виконання контрольних документів;

24) готує і систематично надає структурним підрозділам міської ради та виконавчого комітету   нагадування – попередження про закінчення строків  виконання  документів;

25) готує аналітичні, інші  інформаційні матеріали для міського голови, його заступників та керуючого справами про хід виконання контрольних документів;

26) вносить на розгляд пропозиції про зняття з контролю чи                продовження термінів виконання зазначених документів,  притягнення   в установленому порядку до відповідальності посадових   осіб за їх невиконання або неналежне виконання; 
         27) розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації та здійснення контролю за виконанням документів;

         28) забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації, веде облік, систематизацію запитів, що надходять до міського голови;

         29) формує систему обліку публічної інформації та забезпечує її розміщення на офіційному сайті Павлоградської міської ради;

         30) готує та забезпечує розміщення на офіційному сайті Павлоградської міської ради звітів про кількість, зміст   за класифікатором та підсумки роботи із запитами на інформацію;

        31) готує аналітичні матеріали, звіти про роботу із запитами на публічну інформацію; 
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32) здійснює контроль за ходом виконання рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, готує інформацію  про стан їх виконання, надає методичну допомогу  структурним підрозділам міської ради та  виконавчого комітету;

33) складає зведену номенклатуру справ  виконавчих органів міської ради. Забезпечує єдиний порядок відбору, обліку, збереження, якості опрацювання та використання документів, що утворюються в діяльності  виконавчого комітету та передачі їх на державне зберігання;

34) бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів при   їх відборі на державне зберігання,  готує справи до здачі в архівний відділ міської ради;


35) веде протоколи засідань виконавчого комітету, апаратних нарад при міському голові.

          4. Права відділу:                
1) брати участь у роботі засідання виконавчого комітету, а також у нарадах і семінарах;  

2) подавати керівництву виконавчого комітету Павлоградської міської ради проекти рішень виконкому,  розпоряджень міського голови та доповідні записки з питань удосконалення організації діловодства і контролю;
3) отримувати від структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету інформацію, а також документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

 4) вимагати від виконавців дотримання правил підготовки, оформлення  та термінів виконання службових документів;


5) повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами;

6) проводити перевірки стану діловодства в структурних підрозділах міської ради та виконавчого комітету;
7) проводити перевірки виконання контрольних документів в структурних підрозділах міської ради та виконавчого комітету, вимагати вчасного їх виконання;  
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8) одержувати від структурних підрозділів міської ради та  виконавчого комітету  усні пояснення з питань, що  виникають під час перевірок виконання контрольних документів;

          9) проводити перевірки стану роботи із запитами на інформацію в структурних підрозділах міської ради та виконавчого комітету;


10) проводити семінари, наради, консультації, надавати методичні рекомендації працівникам структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету з питань, що відносяться до компетенції відділу;

          
11) вносити на розгляд виконавчого комітету міської ради проекти рішень з питань, що віднесені до компетенції відділу;



12) вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб;

          13) завіряти печаткою “Загальний відділ” документи у випадках, передбачених Регламентом і нормами діловодства.


5. Відповідальність відділу:


Начальник і працівники відділу несуть повну відповідальність за виконання покладених обов'язків в межах чинного законодавства.

Секретар міської ради






            Є.В.Аматов
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