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            ЗРАЗОК
  ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ РАДА

Р І Ш Е Н Н Я
(VІ сесія VІІ скликання)

	29.04.2016
	   м.Кривий Ріг                               
	    № 671


┌                                                       ┐
	Про затвердження Положення про загальний відділ  виконкому 

Тернівської  районної  у  місті ради


 Керуючись ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  відповідно до рішення Криворізької міської ради від 31.03.2016 № 381 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», районна у місті рада






В И Р І Ш И Л А :

1. Затвердити  Положення про загальний відділ виконкому Тернівської районної             у місті ради (додається).

2. Пункт 1 рішення районної у місті ради від 27.05.2011  № 63  «Про затвердження Положення про загальний відділ виконкому Тернівської районної у місті ради»  вважати таким, що втратив чинність.

3. Відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у  місті ради (Кіясь В.О.) оприлюднити дане рішення на офіційному веб-сайті виконкому Тернівської районної у  місті ради в мережі Інтернет у визначений законодавством термін.

Голова районної у місті  ради






В.Солод

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення районної 

у місті ради VІІ скликання









29.04.2016 №67

П О Л О Ж  Е Н Н Я

про загальний відділ виконкому 

Тернівської районної у місті ради



І. Загальні  положення

1.1.
Загальний відділ виконкому районної у місті ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету районної у місті ради, утворюється районною у місті радою в межах затвердженої нею структури і загальної чисельності, їй підзвітний і підконтрольний, підпорядкований виконкому районної у місті ради та безпосередньо керуючій справами виконкому районної у місті ради.

1.2. 
Відділ користується печатками та штампами виконкому районної у місті ради та має печатку зі своїм найменуванням.

1.3. 
Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про             місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого             самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями органів місцевого самоврядування та державної виконавчої влади вищого рівня, рішеннями Криворізької міської ради, Тернівської районної у місті ради та їх виконавчих комітетів, іншими нормативними актами, цим Положенням.  

1.4. 
Відділ здійснює виконавчі та інші функції згідно повноважень, делегованих виконкому районної у місті ради рішенням Криворізької міської ради  від 31.03.2016 № 381 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів».

1.5. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду головою районної у місті ради на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з роботи за розпорядженням голови районної у місті ради.



П. Основні завдання та функції

2.1. Забезпечення чіткої організації діловодства у виконкомі районної у місті ради, контрою за строками проходження  і виконання службових документів.

2.2. Організація прийому громадян і здійснення контролю за термінами розгляду звернень, заяв і скарг у виконкомі районної у місті ради.

2.3. Надання методичної і практичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства структурними підрозділами виконкому районної у місті ради.

2.4. Контроль за дотриманням вимог чинного законодавства щодо організації діловодства суб’єктами господарювання, що належать до комунальної власності та розташовані на території району.

2.5. Забезпечення реалізації конституційних прав громадян на використання електронних інформаційних ресурсів міста, організацію зворотного зв’язку; об’єктивний і своєчасний розгляд звернень, які надходять на сторінки сайта «Криворізький ресурсний центр». 

2.6. Доведення до суб’єктів господарювання вимог нових нормативних актів, проведення нарад, семінарів з питань, які стосуються їх діяльності.

2.7. Забезпечення впровадження і функціонування системи управління якістю муніципальних послуг у виконкомі районної у місті ради з питань, які належать до компетенції відділу.

2.8. Здійснення планування діяльності з підготовки та оприлюднення проектів регуляторних актів, перегляд, відстеження результативності їх впливу.

2.9. Здійснення планування діяльності з підготовки та оприлюднення проектів регуляторних актів, перегляд відстеження результативності їх впливу.

2.10. Підготовка:

· рішень про прийняття та зупинення дії регуляторного акта, скасування чи необхідність залишення його без змін або необхідність перегляду; внесення районній у місті раді пропозицій стосовно прийнятих ними рішень;

· надання звітів про відстеження результативності дії регуляторного акта та державної регуляторної політики в районі.

2.11. Здійснення в установленому порядку обміну інформацією між виконкомом районної у місті ради та іншими органами місцевого самоврядування на основі сучасних телекомунікаційних технологій.

2.12. Сприяння запровадженню сучасних інформаційних технологій автоматизованої обробки, систематизації та аналізу інформації.

2.13. Сприяння забезпеченню поетапного дооснащення існуючих систем одержання та обробки інформації у виконкомі районної у місті ради сучасною комп’ютерною і телекомунікаційною технікою.

2.14. Сприяння розвитку та впровадженню сучасних комп’ютерних інформаційних технологій у системі державного управління та інших сферах.

2.15. Сприяння забезпеченню: реалізації державної політики з питань створення, використання, розвитку та захисту електронних інформаційних ресурсів району щодо їх формування та підтримки в актуальному стані, підвищення якості та доступності.

2.16. Здійснення у визначеному порядку надання інформації на виконання документів, які надійшли з вищих органів в електронному вигляді та на паперових носіях.

2.17. Забезпечення взаємодії з органами місцевого самоврядування, суб’єктами господарювання, громадськими організаціями з метою розвитку електронних інформаційних ресурсів міста, підвищення їх якості, доступності, оптимізації пошуку, забезпечення зворотного зв’язку для вирішення питань життєдіяльності району.

2.18. Здійснення контролю за додержанням законодавства у сфері архівної справи й діловодства в межах повноважень, наданих законодавством органам місуцевого самоврядування.

2.19. Здійснення контролю за роботою відповідальних чергових служби оперативного реагування «10-10» виконкому районної у місті ради та «прямої» телефонної лінії голови районної у місті ради.




Ш. Обов’язки


Загальний відділ виконкому районної у місті ради відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Приймає, реєструє і передає вхідну кореспонденцію виконкому районної у місті ради, відправляє вихідну кореспонденцію і веде реєстрацію згідно розробленої комп’ютерної програми.

3.2. Веде комп’ютерну інформацію і контроль за прийнятими рішеннями районної у місті ради та її виконкому, розпорядженнями голови районної у місті ради.

3.3. Забезпечує проведення засідань виконкому районної у місті ради, веде протоколи апаратних нарад, облік та контроль доручень голови районної у місті ради.

3.4. Забезпечує оформлення, облік і схоронність на протязі встановленого строку протоколу засідань виконкому районної у місті ради.

3.5. Забезпечує друкування і розмноження рішень районної у місті ради, її виконавчого комітету та розпоряджень голови районної у місті ради, своєчасно доводить їх до відділів виконкому районної у місті ради, підприємств, установ, організацій, громадян, у необхідних випадках видає копії і виписки із прийнятих рішень та розпоряджень.

3.6. Здійснює облік, зберігання, розмноження та використання документів з грифом «Для службового користування» відповідно до вимог Інструкції про порядок обліку, зберігання  і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави.

3.7. Складає зведену номенклатуру справ виконкому районної у місті ради.

3.8. Забезпечує контроль за правильністю формування і зберігання справ, які підлягають здачі в архів та формує справи для здачі до міського архіву.

3.9. Приймає участь в роботі експертної комісії, яка визначає цінність  документів, що зберігаються в архіві, відбір для знищення у відповідності з актами експертиз документів, термін зберігання яких закінчився.

3.10. Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, які займаються діловодством.

3.11. Здійснює контроль за правильністю користування документами виконкому районної у місті ради, готує довідки, звіти, інформації з питання діловодства та контролює  терміни виконання службових документів.

3.12. Завіряє копії нормативних документів, які необхідні для користування у виконкомі районної у місті ради.

3.13. Здійснює організаційно-технічне забезпечення прийому громадян керівництвом виконкому районної у місті ради, здійснює облік пропозицій, заяв і скарг громадян, які надходять до виконкому районної у місті ради.

3.14. Здійснює контроль за термінами розгляду звернень громадян і виконанням рішень, які прийняті за заявами, пропозиціями та скаргами громадян.

3.15. Аналізує і узагальнює пропозиції, заяви і скарги громадян.

3.16. Забезпечує реалізацію конституційних прав громадян на використання електронних інформаційних ресурсів міста, організацію зворотного зв’язку; об’єктивний і своєчасний розгляд звернень, які надходять на сторінки сайта «Криворізький ресурсний центр». 

3.17. Забезпечує взаємодію з органами місцевого самоврядування, суб’єктами господарювання, громадськими організаціями з метою розвитку електронних інформаційних ресурсів міста, підвищення їх якості, доступності, оптимізації пошуку, забезпечення зворотного зв’язку для вирішення питань життєдіяльності району;

3.18. Координує роботу щодо підтримки в актуальному стані інформаційних ресурсів на сайті «Криворізький ресурсний центр».

3.19. Надає інформації відповідно до норм діючого законодавства України.

1У.  Права


Загальний відділ виконкому районної у місті ради має право :

4.1. Приймати участь у засіданнях районної у місті ради та її виконкому.

4.2. Приймати участь у судових  засіданнях при розгляді адміністративних, господарських, цивільних та кримінальних справ в межах делегованих повноважень.

4.3. За дорученням голови районної у місті ради, керуючої справами виконкому районної у місті ради або відповідно до плану роботи перевіряти у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради стан організації діловодства і контролю за виконанням актів вищих органів влади, рішень районної у місті ради, її виконкому, розпоряджень голови районної у місті ради, службових документів.

4.4. Здійснювати перевірки щодо стану організації розгляду пропозицій, заяв, скарг та організації особистого прийому громадян у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради та на підприємствах, в організаціях і установах району що належать до комунальної власності та розташовані на території району.

4.5. Залучати фахівців структурних підрозділів виконкому районної у місті ради за погодженням з їх керівниками до розгляду питань, що входять до компетенції відділу.

4.6. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами.

4.7. Одержувати від структурних підрозділів виконкому районної у міст ради письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання контрольних документів.



У. Організація роботи відділу

5.1. Відділ працює відповідно до перспективного та поточного планів роботи районної у місті ради, її виконавчого комітету та поточного плану роботи відділу.

5.2. Завідувач відділу здійснює керівництво відділом, розподіляє обов’язки між працівниками, розробляє посадові інструкції, надає пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень; забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі; забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі; координує взаємовідносини із структурними підрозділами, спеціалістами галузевих напрямків виконкому районної у місті ради; вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

5.3. Працівники відділу несуть дисциплінарну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них функціональних обов’язків.
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