ЗАТВЕРДЖЕНО:

Рішенням міської ради
від 16.02.2016 р № 5/165
ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ 

виконавчого комітету Боярської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дане Положення розроблено відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», відповідно до Примірної інструкції з діловодства, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України № 1153 від 17.10.1997 р.

1.2. Загальний відділ (далі відділ) міськвиконкому є самостійним структурним відділом, який має свою печатку, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, підзвітний та підконтрольний міській раді, загальне керівництво його роботою здійснює начальник відділу.

1.3. Структура та чисельність працівників загального відділу затверджується міською радою на її сесії.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, іншими нормативними актами та цим Положенням.
2. ПОВНОВАЖЕННЯ ЗАГАЛЬНОГО ВІДДІЛУ
Загальний відділ у межах своєї компетенції здійснює такі основні повноваження:
2.1.
Веде діловодство в апараті виконавчого комітету.

2.2.
Розробляє та складає зведену номенклатуру справ апарату міської ради, здійснює контроль за правильністю формування справ.

2.3. Приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію та внутрішню документацію міськвиконкому з моменту надходження до повного виконання та відмітки про виконання.

2.4. Забезпечує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів.
2.5. Здійснює друкування, розмноження і реєстрацію розпорядчих документів міського голови, виконавчого комітету, забезпечує своєчасне доведення їх до відповідних відділів міськвиконкому, підприємств, установ, організацій, посадових осіб та громадян, у необхідних випадках надає копії, виписки і довідки прийнятих рішень та розпоряджень.

2.6. Забезпечує контроль за строками виконання актів органів вищого рівня, інших службових документів, що підлягають контролю.

2.7. Вживає заходів до скорочення термінів проходження, виконання документів, забезпечує зберігання та їх оперативний розшук.

2.8. Узагальнює, аналізує, інформує результати проходження та виконання документів. 
2.9. Організовує та забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань виконавчого комітету міської ради, нарад.
2.10. Забезпечує технічне обслуговування апарату ради і її виконавчого комітету.

2.11. Здійснює оформлення, облік, зберігання вхідної кореспонденції.

2.12. Готує і здає справи в Києво-Святошинський районний архів, згідно з номенклатурою справ.

2.13. Готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства.

2.14. Бере участь у розробці і виданні довідників та інших посібників, необхідних для роботи міськвиконкому.

2.15. Забезпечує культуру діловодства на підставі вимог до оформлення документів та інструкції з діловодства у виконкомі міської ради, надає методичну допомогу відділам, організаціям, комунальним підприємствам міста з питань діловодства, сприяє підвищенню кваліфікації працівників міськвиконкому.

2.16. Забезпечує роботу приймальні міського голови та його заступників.

2.17. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.

2.18. Забезпечує належну організацію особистого прийому громадян міським головою та його заступниками.

2.19. За потребою готує та подає міському голові дані про факти порушення виконавчої дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян у відділах міськвиконкому.
3. СТРУКТУРА ЗАГАЛЬНОГО ВІДДІЛУ.

3.1. Загальний відділ очолює начальник загального відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.

3.2. До складу загального відділу входять: головний спеціаліст з питань контролю, головний спеціаліст з питань роботи з персоналом, провідний спеціаліст з питань звернень громадян, головний спеціаліст з питань реєстрації актів цивільного стану, провідний спеціаліст з питань реєстрації актів цивільного стану.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ:
Загальний відділ має право:

4.1. Розробляти і подавати на затвердження посадові інструкції підлеглих працівників.

4.2. Одержувати від відділів міськвиконкому інформацію, довідки та інші матеріали, які необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з документами.

4.3. Давати методичні вказівки начальникам відділів з питань діловодства.

4.4. Повертати виконавцю документи, проекти рішень виконкому, розпоряджень міського голови та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з діловодства, регламенту роботи виконкому та встановленого порядку роботи з ними. 
4.5. Перевіряти стан роботи з ведення діловодства у відділах виконкому, вимагати виконання встановлених правил роботи з документами, вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками, з питань, що належать до його компетенції.

4.6. Вносити подання щодо заохочення працівників міськвиконкому і притягнення їх до дисциплінарної відповідальності в установленому чинним законодавством порядку.

4.7. Вносити пропозиції щодо добору кадрів, прийому і звільнення працівників відділу.

4.8. Брати участь у засіданнях виконкому, сесіях міської ради, а також інших засіданнях і семінарах, що проводяться у виконкомі та в центральних органах виконавчої влади і органів місцевого самоврядування.

4.9. Використовувати систему зв’язку й комунікацій, що існує в міськвиконкомі.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1.Відділ несе відповідальність за виконання покладених на нього повноважень.
5.2. За порушення трудової дисципліни, вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів України, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством.
6. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ.

6.1. Організовує роботу відділу, забезпечує виконання плану роботи відділу з питань, що стосуються його функцій і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

6.2. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.

6.3. Вносить на розгляд керівництва міськвиконкому пропозиції щодо структури та штату відділу.

6.4. Визначає завдання, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації.

6.5. Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу.

6.6. Вносить в установленому порядку подання про заохочення працівників та накладання на них дисциплінарних стягнень, про преміювання працівників відділу та присвоєння їм рангів посадових осіб органів місцевого самоврядування.

6.7. Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.

6.8. Розробляє та вносить на затвердження міському голові посадові інструкції працівників відділу.

6.9. Представляє відділ на сесіях, у державних установах та громадських організаціях з питань, що пов’язані з діяльністю відділу.

6.10. Виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

6.11. Повинен мати вищу освіту та стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування не менше трьох років.

7. КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ.

7.1. Критерієм оцінки ефективності  роботи відділу є чітке та оперативне проходження розпоряджень, документів міськвиконкому, відповідальність їх вимогам Інструкції з діловодства, компетентність і високопрофесійне виконання працівниками відділу своїх службових обов’язків.

8.ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ.

8.1. Це Положення вступає в силу з дня його затвердження рішенням сесії міської ради.

8.2. Міськвиконком створює умови для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників загального відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

8.3. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою міського голови, керуючого справами міськвиконкому, начальника загального відділу, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

СЕКРЕТАР РАДИ 





О. І. РОМАНЧЕНКО
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