PAGE  
6

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)
ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ Чернігівської міської ради
           1.     ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Загальний  відділ   Чернігівської міської ради  (далі  -  відділ) є
виконавчим органом міської ради.
1.2. Відділ не є юридичною особою.
1.3. Відділ утворюється і ліквідується згідно з чинним законодавством
міською радою. Відділ є підзвітним і підконтрольним  міській раді, підпорядковується її виконавчому комітету та міському голові.
1.4.
Відділ може мати бланки зі своїм найменуванням, печатку та
відповідні штампи.
1.5.
Відділ безпосередньо підпорядкований заступнику міського голови
з   питань   діяльності   виконавчих   органів   ради   -   керуючому   справами
виконкому.
1.6.
Відділ   у   своїй   діяльності   керується   Конституцією   України,
законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ
2.1.
Основними завданнями відділу є:
2.1.1. Організаційно-технічне забезпечення діяльності міської ради і
її виконавчого комітету.
2.1.2. Забезпечення чіткої організації діловодства, єдиного порядку
роботи з документами у міській раді та її виконавчому комітеті.
2.1.3. Забезпечення технічного контролю за строками проходження і
виконання службових документів у міській раді та її виконавчому комітеті.
2.1.4. Ведення  відомчого архіву міській ради.
2.1.5. Надання методичної допомоги в організації роботи з ведення
діловодства структурним підрозділам міської ради , загальним відділам Деснянської та Новозаводської районних у місті Чернігові рад. 
2.2.
Відділ відповідно до покладених   на     нього     завдань  виконує  наступні функції:
2.2.1. Організовує і здійснює ведення діловодства у міській раді та
її виконавчому комітеті.
2.2.2. Здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної
документації, а     також надання     інформації       стосовно       строків      їх проходження;  реєструє    і     відправляє     вихідну      документацію,    веде    реєстраційну, контрольну  і  довідкову   картотеки;   здійснює облік  і аналіз документообігу у міській раді та її виконавчому комітеті.
2.2.3. Разом з організаційним відділом, відділом господарського та
транспортного забезпечення та іншими відділами міської ради забезпечує
організаційно - технічну   підготовку      сесій      міської     ради    і  засідань її виконавчого комітету, а  також оперативних і розширених нарад та інших заходів, які проводяться  міським головою та його заступниками.
2.2.4. Здійснює    друкування   і   розмноження    рішень    ради   та     її виконавчого комітету, розпоряджень   міського голови та інших документів, забезпечує  у   визначені  терміни   доведення   до   відповідних управлінь  і відділів, інших    виконавчих    органів    міської ради    та   її    виконавчого комітету , районних   у    місті     рад,  підприємств,     установ,   організацій,    громадських     об'єднань,    службових   осіб та   громадян, рішень міської ради, її   виконавчого комітету   згідно   зі    списком    розсилки;    у    необхідних   випадках    видає  копії,   виписки  і   довідки  з прийнятих документів.
2.2.5.
Забезпечує контроль за дотриманням строків виконання
документів  органів   державної виконавчої  влади    та     органів     місцевого самоврядування, рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції, а також інших службових документів, що підлягають контролю, систематично інформує керівництво міської ради та її виконавчого комітету про хід їх виконання.
2.2.6.
Складає   разом   з   іншими     відділами   зведену   номенклатуру справ, забезпечує  єдиний  порядок  відбору,   обміну,    збереження,      якості опрацювання та використання документів, які    утворюються   в діяльності міської ради та її виконавчого комітету для передачі на збереження.

2.2.7.
Організовує роботу відомчого архіву міської ради відповідно до чинного законодавства,  бере  участь  у  проведенні  експертизи   наукової  і   практичної цінності документів при їх відборі на зберігання, готує справи для здачі в архівний відділ міської ради.
2.2.8.
Здійснює  методичне  керівництво  щодо  організації роботи  з
документами у відділах, управліннях, інших виконавчих органах  міської
ради, надає практичну допомогу службам діловодства районних у місті рад,
за  дорученням   міського   голови    перевіряє  в   цих   структурах     стан організації    діловодства,   вивчає    роботу     діловодних   служб, надає їм необхідну методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи    з документами; з    метою    підвищення    ефективності  діловодства  вивчає досвід роботи  з документами  в  інших органах місцевого самоврядування.      

2.2.9. Забезпечує   культуру   діловодства,    впровадження    наукової
організації праці, сприяє   підвищенню   кваліфікації   відповідальних працівників за ведення діловодства в  структурних     підрозділах      міської   ради.

2.2.10. Разом з іншими структурними підрозділами  міської ради бере участь у розробці та виданні довідників, інформаційних бюлетенів, інструкцій, методичних рекомендацій та інших нормативних документів з питань діяльності міської ради та її виконавчого комітету.


2.2.11. Веде в установленому порядку облік: завдань, реалізація яких передбачена відповідними службовими документами; роботи з реагування на депутатські запити, звернення та запитання.


2.2.12. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів від структурних підрозділів міської ради про стан виконання документів органів державної влади,  органів місцевого самоврядування, депутатських звернень і запитів.


2.2.13. Готує інформаційно-аналітичні матеріали для міського голови, його заступників щодо виконання документів та реагування на депутатські запити і звернення.


2.2.14. Розробляє і вносить, в установленому порядку, пропозиції з питань удосконалення організації контролю за станом  роботи з документами в структурних підрозділах міської ради. 

2.2.15. Проводить випереджувальний моніторинг строків виконання документів та реагування на депутатські запити і звернення  та своєчасно інформує міського голову, його заступників ( відповідно до розподілу функціональних обов’язків) про неможливість їх додержання.
          3. СТРУКТУРА І ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ  ВІДДІЛУ
          3.1.
Структура  відділу, чисельність   його   працівників   та   штатний розпис   затверджуються     в    установленому  порядку    міським    головою,  Положення  про загальний відділ - міською радою.
3.2.
Діяльність відділу  здійснюється на основі  квартальних планів
роботи,  затверджених заступником  міського  голови  з  питань діяльності
виконавчих органів ради - керуючим справами виконкому.
3.3.
Відділ    очолює    начальник,    який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою.   На   час   відсутності   начальника   відділу   його обов`язки виконує   заступник начальника відділу. На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи  на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-х років або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-х років.  
          3.4. Начальник відділу:

           3.4.1. Розробляє посадові інструкції працівників відділу та надає на  затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.

          3.4.2. Здійснює   керівництво   діяльністю   відділу,   несе   персональну
відповідальність за виконання  покладених на відділ завдань.
3.4.3. Забезпечує і несе персональну відповідальність за стан роботи з
документами, які надходять від центральних органів державної влади, органів місцевого самоврядування.
          3.4.4. Контролює ведення довідково-пошукової картотеки, зберігання
указів   і   розпоряджень   Президента   України,   законів   України,   постанов
Верховної   Ради    України,    постанов,   декретів,   розпоряджень   Кабінету
Міністрів України,   інших    нормативно-правових  актів органів державної влади та  місцевого самоврядування.

         3.4.5. Проводить  аналіз та узагальнення матеріалів про хід виконання організаційно-розпорядчих документів для керівництва виконавчого комітету міської ради.

         3.4.6. Підписує та погоджує документи в межах своєї компетенції, здійснює контроль за тиражуванням    службових   документів   та   інших
матеріалів.
         3.4.7. Розглядає, в межах своїх повноважень,  пропозиції, звернення, заяви, скарги, що надходять  до виконавчого комітету  міської ради, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради.

         3.4.8. Представляє, за дорученням  керівництва,  виконавчий комітет  місцевої ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

          3.4.9. Представляє загальний відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших зборах, які проводяться керівництвом виконавчого комітету міської ради.

           3.4.10. Звертається в установленому порядку до структурних підрозділів міської ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання  посадових обов'язків.  

           3.4.11. Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов'язків. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
           3.4.12. Подає, в межах своїх повноважень, пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення  працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладання  дисциплінарних стягнень.

            3.4.13. Веде   облік  бланків   міської  ради   та  її виконавчого комітету,  їх   видачу. Відповідає за зберігання гербових  печаток Чернігівської міської ради, виконавчого комітету Чернігівської міської ради та правильність їх використання.
4. ПРАВА   ВІДДІЛУ

4.1. За   згодою   заступника   міського   голови   з   питань   діяльності
виконавчих   органів   ради   -   керуючого   справами    виконкому   повертати
структурним підрозділам  міської  документи,     подані     з порушенням інструкцій з діловодства або інших нормативних правил та
вимагати їх доопрацювання.
4.2.
Знайомитись зі станом діловодства в структурних підрозділах   міської ради  та її виконавчого комітету  та вимагати   виконання встановлених правил роботи з документами.
4.3. На запрошення, а також за дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету, брати участь у нарадах структурних підрозділів міської ради, сесіях міської ради, засіданнях виконкому з питань, що належать до компетенції відділу.

4.4. Вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи встановлення строків виконання документів та реагування на депутатські запити і звернення.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Всю повноту відповідальності   за якісне та своєчасне виконання
покладених цим положенням на відділ завдань та функцій несе начальник
відділу.
           5.2. Відповідальність  працівників  відділу настає    у     разі   невиконання   або   неналежного виконання обов'язків,  закріплених за ними посадовими інструкціями.
5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним
законодавством.
       6. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ ВІДДІЛАМИ ТА  УПРАВЛІННЯМИ           

             МІСЬКОЇ РАДИ

6.1. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами, управліннями міської ради, районними у місті радами та їх виконавчими органами, надає їм і отримує від них відповідні необхідні матеріали.
