ЗАТВЕРДЖЕНО:
рішення міської ради

від 23.06.2017 року                     №  14         

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Загальний відділ виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради, який утворюється Кам’янсько-Дніпровською міською радою і є підзвітним та підконтрольним міському голові, підпорядкований керуючому справами (секретарю) виконкому міської ради.
1.2 У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами
України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, іншими нормативно- правовими актами, Статутом територіальної громади, рішеннями Кам’янсько-Дніпровської міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі річних і квартальних планів роботи, погоджених з керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради, затверджених начальником відділу.
1.4 Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради,  іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності.
1.5 Керівництво створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу.
1.6 Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.
1.7 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

ІІ.  СТРУКТУРА  ВІДДІЛУ 

2.1 Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво діяльністю відділу, якого призначає міський голова на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняється з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.2 Начальник відділу:
· здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за прийняті ним рішення. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради та її виконавчого комітету;
· забезпечує у відділі виконання вимог законодавства щодо проходження служби в органах місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю та інших нормативних актів;
· подає на затвердження керуючому справами (секретарю) виконкому міської ради посадові інструкції працівників відділу;
· забезпечує в межах своїх повноважень підготовку проектів розпоряджень міського голови;
· не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;
· організовує діловодство та підготовку для архівного зберігання документів виконкому міської ради;
· вимагає від працівників відділу чіткого, своєчасного та високоякісного виконання їх обов’язків та функцій;
· здійснює заходи щодо запровадження стилю і методів роботи, укріплення службової дисципліни, підвищенню професійного рівня та ділової кваліфікації працівників відділу. 
2.3 Загальна чисельність працівників відділу затверджується рішенням сесії міської ради про структуру та штат.
2.4 Посадові особи відділу призначаються на посаду міським головою на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняються з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.5 Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які погоджуються начальником відділу і затверджуються керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради. Посадові обов’язки начальника відділу визначаються посадовою інструкцією, яка погоджується керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради і затверджується  міським головою.
2.6 На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує спеціаліст відділу, на якого ці обов’язки тимчасово покладено розпорядженням міського голови.
ІІІ.  ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ  ВІДДІЛУ
3.1 Основними завданнями та обов’язками відділу є:

3.1.1 Надання методичної допомоги та здійснення контролю за дотриманням порядку документообігу та діючого законодавства, організацію діловодства у міській раді та її виконавчому комітеті, підготовкою, проходженням, реєстрацією і виконанням службових документів.
3.1.2  Організація роботи та контроль за дотриманням вимог діючого законодавства щодо звернень громадян.
3.1.3  Організація архівного зберігання документів міської ради та її виконкому.
3.2 При виконанні своїх обов’язків відділ виконує наступні функції:  
3.2.1 Організація системи ведення діловодства та єдиного порядку роботи з документами у міській раді та її  виконкому, за винятком документів, які містять інформацію, що належить до таємної.
3.2.2  Надання методичних рекомендацій в питаннях ведення діловодства в відділах виконкому міської ради.
3.2.3 Забезпечення опрацювання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, протоколів  засідань виконкому, їх належне оформлення та зберігання протягом визначеного терміну.
3.2.4 Підготовка документального забезпечення  та мультимедійного супроводу засідань сесій міської ради та виконавчого комітету.
3.2.5 Приймання, реєстрація, проведення попереднього розгляду та передача за призначенням вхідної кореспонденції, а також внутрішньої документації виконкому міської ради, реєстрація та відправка вихідної кореспонденції.
3.2.6 Здійснення приймання і передачі електронної пошти.
3.2.7 Забезпечення  контролю за строками проходження документів міської ради та її виконавчого комітету та за якістю їх підготовки.
3.2.8 Згідно із встановленими нормами формування документів у справи, організація діловодства та підготовка для архівного зберігання документів міської ради та її виконкому.
3.2.9 Здійснення роботи по ксерокопіюванню поточних документів міської ради та її виконавчого комітету.
3.2.10  Видача з дозволу керівництва  міської ради та виконкому витягів, копій з документів, що знаходяться у відділі.
3.2.11  Здійснення контролю за обов’язковим дотриманням  вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами та Інструкцією з діловодства в міській раді та її виконавчого комітету.
3.2.12  Розгляд запитів депутатів міської ради, підприємств, установ та організацій, здійснення пошуку та видача витягів з рішень  виконавчого комітету та копій матеріалів до них.
3.2.13  Підготовка проектів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконкому міської ради, інших документів з питань, віднесених до повноважень відділу.
3.2.14  Підготовка, реєстрація та видача довідок громадянам в межах компетенції виконкому міської ради.
3.2.15 Ведення табелю обліку робочого часу працівників відділу та керівництва міської ради і її виконавчого комітету.
3.2.16  Забезпечення дотримання вимог та строків виконання  Закону України  «Про звернення громадян» від 02.10.1996 року № 393/96-ВР (із змінами та доповненнями) в межах компетенції відділу.
3.2.17  Забезпечення в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації відповідно до Закону України  «Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 року № 2939-VI (із змінами та доповненнями), розпорядником якої є відділ.
3.2.18  Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством, в межах повноважень відділу.
IV. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

4.1. Відділ має право:

4.1.1 Одержувати від підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування, відділів виконавчого комітету міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.

4.1.2 Здійснювати контроль, перевірки та проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції.

4.1.3 Ініціювати скликання у встановленому порядку нарад з питань, які належать до його компетенції.

4.1.4 Залучати за згодою міського голови відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.

4.1.5 Брати участь у засіданнях міської ради, виконкому, комісій, під час проведення нарад, інших дорадчих і колегіальних органів у разі розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

4.2 Начальник відділу несе відповідальність за роботу відділу, за невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, притягується до відповідальності згідно чинного законодавства. Відповідальність працівників відділу визначається посадовими інструкціями. Міський голова звільняє з посад начальника відділу, співробітників відділу за недотримання та порушення Положення про відділ, їх посадових інструкцій.
Секретар міської ради                                                                           Д.Л. Тягун
