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УКРАЇНА

ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ШОСТЕ   СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

від  22.08.2012 р. №  20/29
м. Володимир-Волинський

Про  затвердження  Положення 
про загальний відділ виконавчого  
комітету Володимир-Волинської 
міської   ради


Відповідно до п. 4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада
В И Р І Ш И Л А:


1.Затвердити Положення про загальний відділ виконавчого комітету Володимир-Волинської міської ради (додається).

2.Вважати таким, що втратило чинність Положення про загальний відділ міськвиконкому, затверджене рішенням міської ради від 17.02.2004 р.  № 12/15 «Про затвердження Положень окремих відділів міськвиконкому».

Міський голова






                   П.Д.Саганюк

Гузь 3-57-07


Затверджено



рішення міської ради



від  22.08.2012 р. № 20/29
П О Л О Ж Е Н Н Я

 про загальний відділ виконавчого комітету 

Володимир-Волинської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Загальний відділ виконавчого комітету міської ради (далі за текстом - Відділ) відповідно до Закону України  «Про місцеве самоврядування в Україні» створюється міською радою і є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 


1.2.Структура Відділу затверджується відповідним рішенням міської ради.  


1.3.Відділ у своїй діяльності  підзвітний і підконтрольний виконавчому комітету міської ради, міському голові, керуючому справами.


1.4.У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями та указами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, Володимир-Волинської міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, даним Положенням та іншими нормативними актами. 


1.5.Діяльність Відділу здійснюється на основі місячних планів роботи.


1.7 На посаду начальника та працівників Відділу призначаються особи з вищою освітою та необхідним стажем роботи. Призначення на посаду і звільнення з посад працівників Відділу здійснюється міським головою у порядку, передбаченому чинним законодавством України.

2. МЕТА І ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

 
 2.1. Метою Відділу є організація та здійснення роботи з документами у виконавчому комітеті міської ради; координація роботи виконавчих органів міської ради з питань підготовки службової кореспонденції відповідно до державних стандартів, чинного законодавства, Інструкції з діловодства, регламенту роботи виконавчого комітету, на основі використання комп'ютерних технологій (із застосування системи електронного документообігу); здійснення контролю за розглядом звернень громадян, виконанням розпорядчих та нормативних актів, доручень керівництва.

   
2.2.Відділ при виконанні покладених на нього функцій співпрацює з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, депутатами,  підприємствами, організаціями, установами, громадсько-політичними та релігійними об'єднаннями громадян, фізичними особами.

3. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

 У межах своєї компетенції загальний  відділ:

 3.1. Забезпечує ведення діловодства та документообіг  (із застосуванням системи електронного документообігу) у виконкомі міської ради.

 3.2. Опрацьовує службові документи і надає їх для розгляду міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому відповідно до розподілу функціональних обов'язків 
 3.3. Реєструє, веде облік  та надсилання за призначенням вхідної і  вихідної кореспонденції; веде контрольну картотеку.

3.4.Здійснює оформлення, облік і зберігання протягом установленого строку протоколів засідань виконавчого комітету 

3.5. Реєструє розпорядження міського голови з основної діяльності. 

3.6. Здійснює брошурування і зберігання протягом установленого строку розпоряджень міського голови з основної діяльності.

  3.7. Веде оформлення папок зі службовими документами після їх відповідного опрацювання, формування справ згідно з номенклатурою та Інструкцією з діловодства, здійснює передачу документів на архівне зберігання. 

   3.8. Забезпечує організаційно-технічне обслуговування прийому громадян у виконкомі міської ради, веде облік пропозицій, заяв і скарг громадян, що надходять до нього, контролює строки їх виконання.
   3.9. Розглядає листи, заяви, скарги громадян та працівників виконкому міської ради з питань, що належать до компетенції Відділу.

           3.10. Здійснює контроль за термінами виконання структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради указів, актів, доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших органів вищого рівня, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, міського голови і його заступників.

            3.11. Здійснює технічний контроль за термінами виконання рішень виконкому та розпоряджень міського голови з основної діяльності.
    3.12. Сприяє належній організації діловодства у виконавчих органах міської ради; бере участь у перевірках, аналізує форми та методи організації роботи з документами, надає їм практично-методичну допомогу.
       
3.13. Розробляє зведену номенклатуру справ виконкому міської ради.
       
3.14. Забезпечує підготовку матеріалів для розгляду на засіданнях експертної комісії, організує проведення її засідань з питань експертизи наукової та практичної цінності документів; готує та подає їй на розгляд акти про знищення документів, терміни зберігання  яких закінчилися.

  3.15. Готує проекти рішень,  розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, що відносяться до компетенції відділу.
  3.16. Здійснює аналітично-статистичну роботу щодо розгляду звернень громадян, щодо виконання контрольних документів у виконкомі міської ради, періодично подає статистичні звіти міському голові, облдержадміністрації та в засоби масової інформації.

  3.17. Здійснює документування справ  з грифом «Для службового користування».

3.18. Веде облік, реєстрацію, контроль за виконанням, оформлення справ щодо запитів на публічну інформацію, що надходять до виконкому міської ради.

3.19. Удосконалює форми і методи роботи з документами у виконавчому комітеті з урахуванням новітніх технологій.
3.20. Організовує підвищення кваліфікації працівників виконавчих органів міської ради з питань роботи з документами шляхом проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів.

3.21. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету, апаратних нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться виконавчим комітетом міської ради.

3.22. Бере участь у розробці методичних матеріалів, довідників, посібників, необхідних для роботи виконкому  міської ради.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ:
4.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали в межах компетенції відділу. 
4.2. Перевіряти правильність ведення діловодства у відділах виконкому, вимагати усунення виявлених недоліків. Повертати виконавцям документи, оформлені з порушенням встановлених правил діловодства.
4.3. Брати участь у нарадах, семінарах, інших заходах структурних підрозділів виконкому міської ради.

4.4. Залучати спеціалістів відділів, управлінь, інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, організацій, установ (за погодженнями з їхніми керівниками) для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.5. Повертати виконавцям документи, проекти рішень виконкому та розпоряджень міського голови (в разі порушення установлених вимог та внесення коректив на засіданні виконкому) та вимагати їх доопрацювання.
4.6. Надавати  пропозиції щодо вдосконалення діяльності виконавчих органів міської ради з питань діловодства.
5. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ:


5.1.Підпорядкований міському голові, керуючому справами.


5.2.Очолює та здійснює безпосереднє керівництво Відділом, узгоджує посадові обов’язки працівників відділу, контролює їх роботу, забезпечує дотримання трудової ї виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового законодавства, вимог чинного законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування та боротьби з корупцією у відділі.


5.3.Забезпечує підготовку проектів перспективних щомісячних планів роботи відділу.

         5.4. . Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.


5.5.Ініціює та забезпечує підготовку проектів рішень та винесення їх на розгляд виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до компетенції Відділу.


5.6.Візує проекти рішень міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Відділу.


5.7.Відповідає за стан діловодства у Відділі.

        5.8. Несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним, визначених цим Положенням, повноважень.


5.9.Розробляє Положення про відділ, посадові інструкції спеціалістів, подає їх на затвердження в установленому порядку.


5.10.Працює над удосконаленням форм і методів роботи відділу.


5.11.Діє в межах повноважень, визначених посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ  ПРАЦІВНИКІВ  ВІДДІЛУ.


6.1.Працівники Відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на Відділ даним Положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України.


6.2.За порушення трудової та виконавської дисципліни працівники Відділу притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ.


7.1.Припинення діяльності Відділу здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України.


7.2.Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.


7.3. Відділ не є юридичною особою.

