ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 52 сесії міської ради
7 скликання 
24. 12. 2019   № 36
П О Л О Ж Е Н Н Я
про загальний відділ 
виконавчого комітету Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Загальний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради  (далі - відділ) є структурним підрозділом виконкому Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). 


1.2. У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконкому, згідно розподілу функціональних повноважень.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», “Про відпустки”, Кодексом законів про працю України, та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Державного комітету архівів України та іншими актами в галузі роботи з документами, Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.4. Відділ не є юридичною особою та утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконавчого комітету Покровської міської ради.

1.5. Положення про загальний відділ затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників загального відділу затверджуються міським головою.

1.6.В загальному відділі зберігаються та використовуються: печатка “Загальний відділ”, “Згідно з оригіналом”, “Копія”, “Втратило чинність відповідно до___”, Внесено зміни відповідно до__”, штампи вхідної кореспонденції, кутовий штамп.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

2.1.Забезпечення організації роботи з документами та єдиної системи документообігу у виконавчому комітеті Покровської міської ради. Надання консультативної та методичної допомоги з питань ведення діловодства у виконавчому апараті міської ради, відділах міської ради, структурних підрозділах.

2.2. Організаційно-технічне та господарське забезпечення діяльності виконавчого комітету Покровської міської ради.

2.3. Забезпечення чіткої організації діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, контролю за термінами проходження і виконання службових документів.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Здійснює експертизу нормативно-правових актів, розпорядчих документів (рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови) щодо їх відповідності Інструкції з діловодства  та іншими нормативно-правовим актам з питань діловодства.

3.2. Здійснює прийом, реєстрацію, попередній розгляд документів, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву та на виконання, розмножує, розсилає вхідну кореспонденцію виконавцям.


3.3. Відправляє поштову кореспонденцію; 


3.4. Веде реєстраційну, контрольну та довідкову картотеку.
     
3.5. Забезпечує разом з іншими відділами виконавчого комітету міської ради організаційно-технічну підготовку засідань виконавчого комітету міської ради, а також нарад та інших заходів, що проводяться виконкомом міської ради та міським головою.

3.6. Проводить контроль за строками проходження і виконання документів, а також за відповідністю форм виконання вимогам документів та резолюціям керівництва міської ради. 

3.7. Забезпечує контроль за строками виконання актів вищих органів, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, а також інших службових документів, що підлягають контролю; систематично інформує керівництво виконавчого комітету про хід їх виконання.

3.8. Здійснює оформлення, облік та зберігання протягом установленого строку протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови.

3.9. Здійснює друкування та розмноження рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, своєчасне доведення їх до відповідних відділів і управлінь виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян: при  необхідності видає копії, витяги й довідки з прийнятих рішень і розпоряджень.

3.10. Складає зведену номенклатуру справ міської ради та її виконавчого комітету; бере участь у проведенні експертизи наукової та практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи, що зберігаються у відділі, для здачі до державного архіву.

3.11. Забезпечує культуру діловодства, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради.

3.12. Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету міської ради; готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів.

3.13. Бере участь у розробці та виданні довідкових та інших посібників, необхідних для роботи міської ради та її виконавчого комітету.

3.14. Забезпечує утримання та належну експлуатацію будинку (приміщення) виконавчого комітету міської ради, а також його охорону і пожежну безпеку.

3.15. Здійснює придбання обладнання для службових приміщень виконавчого комітету міської ради, канцелярського приладдя та засобів організаційної техніки.

3.16. Забезпечує правильне використання та збереження матеріальних цінностей у  виконавчому комітеті міської ради.

 3.17. 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.

3.18. Здійснює комплектування справ з документів, що підлягають зберіганню; систематизує, комплектує і оформляє в справи документи для здачі в архів.

3.19. Зберігає відомчий архів.

3.20. Готує копії розпорядчих документів та довідки за відомостями, які містяться в архівних матеріалах.

3.21. Розробляє зведену номенклатуру справ виконкому Покровської міської ради.

3.22. Готує проекти рішень, а також розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.23. За дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради перевіряє в управліннях та інших структурних підрозділах та відділах  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.

3.24. Забезпечує оприлюднення документів (розпоряджень, рішень виконавчого комітету, протоколів тощо) інформаційних довідок, що надходять від управлінь, відділів, служб міської ради на офіційному веб-сайті.

3.25. Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету міської ради, готує довідки, доповідні записки, зведення, звіти, інформації з питань роботи з документами, періодично інформує керівництво міської ради щодо виконавської дисципліни. 

3.26. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

3.27 Забезпечує заповнення, облік і збереження трудових книжок та особових справ працівників.

3.28. Забезпечує підготовку та облік розпоряджень голови з особового складу, про надання відпусток, про відрядження.

3.29. Організовує ведення табельного обліку працівників.

3.30.  Оформлює листи тимчасової непрацездатності працівників в межах повноважень Відділу.

3.31. Здійснює облік військовозобов'язаних, призовників та бронювання військовозобов’язаних.

3.32. Організовує роботу щодо розробки структури та чисельності виконавчого комітету міської ради.

3.33. Складає графік щорічних відпусток працівників виконавчого комітету міської ради, контролює їх надання та облік.

3.34. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами 3 – 4 статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати;

3.35. Проводить роботу щодо укладення, внесення змін, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств.

3.36. Оформлює і видає службових посвідчень та довідки з місця роботи.

3.37. Обчислює стаж роботи і стаж державної служби, служби в органах місцевого самоврядування.

3.38. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та своєчасним присвоєнням чергових рангів посадової особи місцевого самоврядування.

3.39. Здійснює в межах своєї компетенції заходи для забезпечення трудової дисципліни

3.40. Забезпечує ведення встановленої обліково-звітної документації, підготовку державної статистичної звітності з кадрових питань.
                                                 4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ 
В межах своїх повноважень відділ має право:
4.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань та обов’язків.
4.2. Працівники загального відділу, які працюють посадовими особами місцевого самоврядування, користуються правом доступу до всіх документів            не таємного діловодства апарату виконавчого комітету Покровської міської ради, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету Покровської міської ради.
4.3. Залучати за згодою керівників структурних підрозділів виконавчого апарату міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки і проведення заходів за участю керівництва міської ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на відділ обов’язків.
4.4. Перевіряти  стан діловодства в управліннях, структурних підрозділах, службах міської ради, вимагати від їх працівників встановлених правил роботи з документами.
4.5. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з діловодства, Регламенту міської ради, Регламенту виконавчого комітету міської ради.

4.6. Подавати на розгляд керівництва міської ради проекти рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, вносити відповідно до функцій відділу пропозиції щодо заходів з оптимізації роботи виконавчого комітету, реалізації його повноважень.

4.7. Організовувати і проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій відділу.
4.8. Вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення роботи та  підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.
4.9. Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.

5. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1. Структура загального відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується рішенням сесії Покровської міської ради.
5.2. Начальник та головні спеціалісти, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету. 
5.3. До складу загального відділу входять: 
- начальник відділу;
- головний спеціаліст з кадрової роботи;
- головний спеціаліст з контролю;
- секретарі керівників;
- прибиральниці службових приміщень;
- водії службового автотранспорту;
- робітник по обслуговуванню будівлі;
- відповідальні чергові.
5.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України. 

5.5. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування. За відсутності начальника відділу його обов’язки виконує визначена в установленому порядку посадова особа відділу. 

5.6. Начальник відділу повинен мати:
· вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, 
· стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років;
· вільно володіти державною мовою.

5.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

5.7.1 В своїй роботі керується Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

5.7.2.  Начальник відділу:
· Здійснює керівництво діяльністю відділу.
· Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.
· Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу.
· Забезпечує підвищення їх кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
· Планує роботу відділу і здійснює контроль за виконанням планів роботи.
· У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток.
· Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
· Засвідчує копії документів у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства.
· Забезпечує чітку організацію діловодства та архівної справи у виконавчому апараті міської ради.
· Представляє відділ в органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції.
· Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом міської ради.

5.8. Відділ несе відповідальність:
· за своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань;
· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;
· за збереження документів та утримання їх у належному стані;
· за дотримання державної таємниці та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.9. Начальник і працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.
· На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
· Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень,   встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
6.  ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

6.1. Організація роботи загального відділу включає такі складові:

– забезпечення планування роботи відповідно до доручень міського голови, керуючого справами виконкому;

– контроль за скороченням надлишкової документаційної інформації;

– дотримання регламенту національних стандартів;

– проведення випереджувального моніторингу строків виконання документів та контроль своєчасного реагування на запити і звернення громадян;

–  контроль за термінами подання відповідей на запити.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1. Загальний відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами виконавчого апарату міської  ради, зі структурними підрозділами, підприємствами, установами, організаціями, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та громадянами.
Начальник загального відділу 





В.С. Агапова
Заступник міського голови
_______________А.С. Маглиш
_______________ 
Керуючий справами виконкому
_______________ Г.М. Відяєва
_______________ 
Начальник відділу запобігання та протидії корупції
_______________Т.А. Горчакова
_______________
