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Нетішинська міська рада Хмельницької області 

Р І Ш Е Н Н Я

тридцять шостої сесії Нетішинської міської ради

VІІ скликання

24.11.2017




Нетішин



      № 36/____

Про положення про загальний відділ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Відповідно до статті 25, пункту 3 частини 4 статті 42, пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення тридцять шостої сесії Нетішинської міської ради VІІ скликання від 24 листопада                2017 року № 36/____ «Про структуру та загальну чисельність виконавчого комітету Нетішинської міської ради», Нетішинська міська рада  в и р і ш и л а:

1. Затвердити положення про загальний відділ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради у редакції згідно з додатком.

2. Визнати такими, що втратили чинність:

2.1. рішення сорок восьмої сесії Нетішинської міської ради                              VІ скликання від 30 жовтня 2013 року № 48/1065 «Про положення про відділ господарського забезпечення виконавчого комітету Нетішинської міської ради»;

2.2. пункт 1 рішення п’ятдесят третьої сесії Нетішинської міської ради                              VІ скликання від 21 січня 2014 року № 53/1188 «Про внесення змін до деяких рішень Нетішинської міської ради»;

2.3. рішення двадцять третьої сесії Нетішинської міської ради                           VІІ скликання від 14 лютого 2017 року № 23/1220 «Про положення про загальний відділ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради».

Міський голова








О.О.Супрунюк

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням тридцять шостої 
сесії Нетішинської міської 

ради VІІ скликання

24.11.2017 № 36/_____
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату виконавчого комітету 
Нетішинської міської ради

1. Загальні засади

1.1. Загальний відділ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – загальний відділ) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.2. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим положенням.

1.3. Посадові інструкції працівників загального відділу затверджуються міським головою.

1.4. Порядок взаємодії загального відділу із іншими відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Нетішинської міської ради визначається регламентом виконавчого комітету Нетішинської міської ради.

1.5. Загальний відділ має свою печатку, зразок якої затверджується міським головою.

2. Завдання і повноваження загального відділу

2.1. Основними завданнями загального відділу є:

2.1.1. документаційно-технічне забезпечення діяльності керівництва, апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, ведення в апараті виконавчого комітету Нетішинської міської ради діловодства, здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, надання методичної і практичної допомоги з цих питань управлінням, відділам та іншим структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради;
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2.1.2. забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян, здійснення контролю за станом цієї роботи у відділах, управліннях та інших структурних підрозділах виконавчого комітету Нетішинської міської ради, на підприємствах комунальної власності територіальної громади міста;
2.1.3. здійснення матеріально-технічного та транспортного забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету.
2.2. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань документаційно-технічного забезпечення:

2.2.1. здійснює ведення діловодства в апараті виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

2.2.2. забезпечує розробку проектів нормативно-правових актів, здійснює експертизу нормативно-правових актів, розпорядчих документів (рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови) щодо їх відповідності Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради та іншим нормативно-правовим актам з питань діловодства;

2.2.3. приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву виконавчого комітету Нетішинської міської ради та на виконання, розмножує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, рішення виконавчого комітету Нетішинської міської ради, розпорядження міського голови, інші документи виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

2.2.4. забезпечує здійснення діловодства за запитами на інформацію, надісланими поштою та засобами факсимільного зв’язку, а також за документами, складеними на виконання запитів на інформацію;

2.2.5. надає для оприлюднення на офіційному сайті міської ради рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови, порядок денний засідань виконавчого комітету міської ради;

2.2.6. забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання документів виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
2.2.7. спільно з іншими відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради забезпечує підготовку і проведення засідань виконавчого комітету міської ради. Здійснює ведення протокольного господарства виконавчого комітету міської ради (протоколи засідань виконавчого комітету міської ради);

2.2.8. за дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради перевіряє в управліннях та інших структурних підрозділах  виконавчого  комітету  міської  ради, відділах апарату виконавчого
комітету Нетішинської міської ради стан організації діловодства та контролю за проходженням і виконанням документів, вивчає роботу діловодних служб цих органів, надає їм необхідну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами;
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2.2.9. здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету Нетішинської міської ради, готує довідки, доповідні записки, зведення, звіти, інформації з питань роботи з документами, періодично інформує керівництво виконавчого комітету міської ради з цих питань;

2.2.10. забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці, сучасних технічних засобів роботи з документами, комп’ютеризації діловодних процесів та інших напрямів діяльності апарату, надання методичної і практичної допомоги з цих питань працівникам апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управлінням та іншим підрозділам виконавчого комітету міської ради;

2.2.11. сприяє набуттю знань і навиків з питань роботи з документами працівниками апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, підвищенню кваліфікації працівників діловодних служб управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради;

2.2.12. забезпечує облік, зберігання бланків інформаційних, організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів виконавчого комітету міської ради і законність користування ними;

2.2.13. складає номенклатуру справ апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, забезпечує здійснення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання у відділах апарату справ, приймання документів відділів на зберігання до поточного архіву апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

2.2.14. організовує роботу поточного архіву апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, забезпечує проведення експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі для передачі на державне зберігання, готує і передає справи на зберігання до архівного відділу виконавчого комітету міської ради;

2.2.15. загальний відділ при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управліннями та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради, підприємствами, установами, організаціями і громадянами.

2.3. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян:
2.3.1. приймає та забезпечує реєстрацію письмових пропозицій, заяв і скарг громадян, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови та керуючому справами виконавчого комітету міської ради звернення громадян, розсилає вихідну кореспонденцію щодо звернень громадян;
2.3.2. консультує громадян, які виявили бажання побувати на особистому прийомі у міського голови, його заступників, щодо порядку розгляду і вирішення питань, з якими вони звертаються;
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2.3.3. організовує особистий прийом громадян міським головою, заступниками міського голови;
2.3.4. здійснює контроль за виконанням управліннями та відділами виконавчого комітету міської ради доручень міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради по розгляду та вирішенню письмових та усних звернень громадян, наданням відповіді громадянам, вищестоящим органам та засобам масової інформації;
2.3.5. узагальнює статистичні дані щодо розгляду письмових та усних звернень громадян за кожен місяць, квартал, півріччя, рік;
2.3.6. систематично інформує керівництво виконавчого комітету міської ради про хід розгляду звернень громадян у виконавчих органах міської ради, факти порушень вимог Закону України «Про звернення громадян», допущену тяганину та бюрократизм;
2.3.7. аналізує характер звернень громадян, вивчає причини повторних звернень, скарг та заяв у вищестоящі органи влади, вносить пропозиції щодо їх усунення;
2.3.8. вивчає, узагальнює та поширює позитивний досвід роботи із зверненнями громадян, готує доповідні записки з окремих проблем, які піднімаються в зверненнях громадян;
2.3.9. перевіряє стан роботи із зверненнями громадян, організацію їх особистого прийому, ведення діловодства щодо звернень громадян у відділах та управліннях виконавчого комітету Нетішинської міської ради, комунальних підприємствах, надає з цих питань відповідну методичну допомогу.

2.4. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань з матеріально-технічного та транспортного забезпечення:
2.4.1.здійснює матеріально-технічне забезпечення виборів і референдумів згідно з чинним законодавством;
2.4.2.здійснює господарське забезпечення проведення сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, а також інших засідань та нарад, урочистих заходів, які проводить міська рада та виконавчий комітет міської ради;

2.4.3.здійснює господарський облік, збереження матеріалів, основних засобів та швидкозношуваних предметів, призначених для забезпечення діяльності відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради;
2.4.4.забезпечує виконавчий комітет міської ради меблями, канцтоварами, друкованою продукцією, папером, оргтехнікою та іншим інвентарем;
2.4.5.забезпечує своєчасне обслуговування, заправку, ремонт оргтехніки виконкому та роботу локальної мережі виконавчого комітету;
2.4.6.здійснює проведення та забезпечує надійне функціонування телефонного зв'язку в приміщеннях виконавчих органів міської ради;
2.4.7.забезпечує придбання квітів, сувенірів, подарунків тощо для заходів за участю керівництва міської ради та її виконавчого комітету з нагоди державних свят та урочистих подій міста;
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2.4.8.проводить належні заходи по утриманню, експлуатації та ремонту систем електро-, водо-, тепло- постачання приміщень виконкому;

2.4.9.створює належні матеріально-технічні умови для роботи працівників виконкому і міської ради;

2.4.10.контролює утримання службових приміщень у належному технічному, санітарному та протипожежному стані;

2.4.11.здійснює організаційні заходи і контроль за станом охорони адміністративних будинків, службових приміщень, майна виконкому та міської ради;

2.4.12.організовує забезпечення необхідного ремонту приміщень виконкому, меблів та іншого інвентарю;

2.4.13.організовує виконання підготовчих робіт при проведенні капітального і поточних ремонтів службових приміщень. Приймає участь у складі комісії по прийому в експлуатацію відремонтованих службових приміщень;

2.4.14.контролює та організовує роботу водіїв, веде облік використання автотранспорту у виконавчому комітеті  міської ради;

2.4.15.здійснює матеріально-технічне забезпечення та організовує обслуговування автотранспорту;

2.4.16.розробляє та вносить пропозиції щодо розподілу ліміту пробігу транспорту на поточний рік, контролює його дотримання;

2.4.17.оформляє необхідну технічну документацію при прийманні-передачі (реалізації, списанні) автотранспорту;

2.4.18.забезпечує відповідних працівників спецодягом та іншими засобами індивідуального захисту відповідно до нормативних положень, а також забезпечує робітників засобами за професіями і видами робіт;

2.4.19.веде листування з підприємствами міста для забезпечення відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради комунальними послугами, зв’язком, транспортом тощо;

2.4.20.у межах покладених на відділ обов’язків проводить роботу з організації процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти для потреб виконавчого комітету міської ради;

2.4.21.стежить за належним утриманням державної символіки та символіки міста у службових приміщеннях виконкому та міської ради, своєчасним оформленням адмінбудинків до державних свят.

2.5. Загальний відділ має право:

2.5.1. вимагати від відділів апарату, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради неухильного виконання надісланих їм з цією метою документів, подання ними до виконавчого комітету міської ради у визначені строки та у встановленому порядку звітів про виконання документів;

2.5.2. вносити пропозиції керівництву виконавчого комітету міської ради з питань, віднесених до компетенції відділу;
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2.5.3. брати участь у міських заходах за дорученням керівництва виконавчого комітету міської ради;

2.5.4. працівники загального відділу, які працюють посадовими особами місцевого самоврядування, користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

2.5.5. одержувати у встановленому порядку від відділів, управлінь виконавчого комітету Нетішинської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань;

2.5.6. проводити роботу серед працівників виконавчого комітету міської ради щодо належного ставлення до майна міської ради та її виконавчого комітету, раціонального використання ними енергоносіїв та розхідних матеріалів.
3. Структура загального відділу
3.1. Структура загального відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який затверджується міським головою.

3.2. Начальник, головні спеціалісти, спеціалісти загального відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування.

Інші працівники відділу приймаються на роботу відповідно до Кодексу законів про працю України.

3.3. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю загального відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на загальний відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками загального відділу, розробляє посадові інструкції працівників відділу.
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