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КРАСНОГРАДСЬКА МІСЬКА РАДА  

 LXXXVШ СЕСІЯ  VI СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ
24 червня 2015 року                                                             № 2559   - VI
Про внесення змін до рішення 
LXIV  сесії  № 1895- VI  

«Про затвердження Положення 

про загальний відділ 

Красноградської  міської ради»  

Відповідно ч.1 ст.26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,    з метою визначення завдань та функціональних обов’язків відділу  загального відділу Красноградської міської ради, міська рада





В И Р І Ш И Л А :

1.Внести зміни до   Положення  про загальний відділ    Красноградської міської ради, затвердженого рішенням LXIV  сесії  № 1895- VI  від 27.12.2013р. та викласти його в новій редакції (Додається).
2. Загальному відділу   (начальник Головатенко Н.В.) вести  роботу у відповідності до чинного законодавства та вказаного Положення.

3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну депутатську комісію з політико-правових питань, законності, правопорядку, місцевого самоврядування (Єніна К.Я.).
Секретар міської ради                            Н.В.Мусатова

Виконавець: постійна комісія з питань законності, 
                      правопорядку, місцевого самоврядування

Додаток до рішення № 2559   - VI                                       

LXXXVШ сесії VІ скликання

Красноградської міської ради

від 24.06.2015 року

Положення 

про загальний відділ апарату 

Красноградської міської ради 

1. Загальні засади 

1.1. Загальний відділ Красноградської міської ради (далі - загальний відділ) є структурним підрозділом апарату міської ради. Загальний відділ створюється рішенням міської ради відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Відділ у своїй діяльності підпорядковується безпосередньо міському голові та заступникам голови, секретарю міської ради, згідно розподілу обов’язків.
1.2. Відділ створюється для організаційно-технічного забезпечення діяльності голови та заступників міського голови, організації чіткої системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді, забезпечення технічного контролю за проходженням документів, ведення кадрового діловодства апарату міської ради, виконавчого комітету міської ради та його структурних підрозділів, ведення архівної справи у апараті міської ради, надання методичних рекомендацій щодо ведення діловодства в апараті міської ради, виконавчому комітеті міської ради та його структурних підрозділів, забезпечення відкритості та прозорості діяльності міської ради, забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є міська рада, забезпечення функціонування офіційного веб-сайту Красноградської міської ради та його інформаційного наповнення.

1.3. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії 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.

1.4. Свою роботу загальний відділ здійснює відповідно до планів роботи міської ради, її виконавчого комітету та своїх власних планів роботи, які погоджує з міським головою.
1.5. Загальний відділ не є юридичною особою.
1.6. Загальний відділ має печатку зі своїм найменуванням.
1.7. При вирішенні питань, які належать до компетенції відділу, він взаємодіє із структурними підрозділами міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

2. Основні функції та завдання відділу

2.1. Відповідно до покладених на нього завдань загальний відділ: 

2.1.1. Здійснює:

Організацію ведення діловодства в міській раді: 

- прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної кореспонденції та надання інформації стосовно строків її проходження; 

- реєстрацію і відправлення вихідної кореспонденції; 

- ведення реєстраційної і довідкової картотек; 

- облік і аналіз документообігу в апараті міської ради; 

- роботу з документами з грифом «Для службового користування»;

- методичне керівництво щодо роботи з документами в апараті міської ради, виконавчому комітеті міської ради та його структурних підрозділів; 

Організаційну роботу в міській раді:

- організаційне забезпечення діяльності міської ради, підготовку матеріалів з питань організаційної роботи та виконавської дисципліни для внесення на розгляд міської ради, виконавчого комітету та міського голови;
- організаційно-технічне, інформаційне забезпечення підготовки сесій міської ради, засідань постійних комісій міської ради;

- готує необхідні матеріали, довідки, інформації для забезпечення підготовки сесій, засідань постійних комісій, розробки проектів рішень міської ради;
- забезпечує підготовку розпоряджень, доручень міського голови та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

- організаційне забезпечення підготовки планів роботи міської ради;
- тиражування розпоряджень міського голови, інших документів міської ради, забезпечує їх доведення у визначені строки до відповідних управлінь і відділів, інших структурних підрозділів міської ради, інших органів місцевого самоврядування, інших організацій, установ, підприємств згідно зі списком розсилки, у необхідних випадках видає копії, виписки і довідки прийнятих документів; 

- надає депутатам міської ради допомогу у виконанні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідною інформацією;

- приймає участь у проведенні засідань виконавчого комітету міської ради, у підготовці питань до засідань виконкому, за дорученням міського голови готує необхідні матеріали, довідки, інформації для забезпечення підготовки засідань виконкому міської ради, розробки проектів рішень;
- забезпечує виконання організаційно-технічних заходів по підготовці та проведенню виборів до всіх рівнів влади, референдумів, інших загальноміських заходів згідно чинного законодавства, та у межах компетенції і повноважень відділу.
Організацію роботи зі зверненнями громадян:
- організовує особисті і виїзні прийоми громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, відповідно до порядку організації і проведення особистих та виїзних прийомів;

- здійснює систематичний облік звернень (пропозицій, зауважень, заяв, клопотань, скарг, своєчасно реєструє, шляхом їх обов`язкового візування);

- контролює своєчасний і якісний розгляд звернень в міській раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах міської ради, про що оперативно інформує міського голову.

- готує письмове повідомлення особі, яка подала звернення про припинення розгляду його питання, в разі невідповідності даного звернення вимогам діючого законодавства;

- проводить аналіз і узагальнення питань, що порушуються у зверненнях громадян, особливо повторних і колективних, виявлення причин, що їх спричиняють.

- забезпечує функціонування телефонного зв’язку з населенням «телефон довіри».

Організацію ведення архівної справи:

- приймає від структурних підрозділів міської ради для зберігання архівні документи з різними видами матеріальних носіїв інформації;

- здійснює контроль за станом зберігання та правильністю оформлення документів у структурних підрозділах міської ради;

- бере участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ міської ради, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

- бере участь у створенні та вдосконаленні довідкової бази даних архівних документів;

- забезпечує участь у заходах з підвищення фахової кваліфікації працівників, які відповідають за роботу з документами.

Організацію забезпечення доступу до публічної інформації:
- прийом, реєстрація та облік запитів на інформацію, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», до Красноградської міської ради, її виконавчого комітету або безпосередньо до Відділу як суб'єкта відносин у сфері доступу до публічної інформації, розпорядником якої є міська рада та її виконавчий комітет, надання консультацій під час оформлення запитів;

- систематизація, аналіз та здійснення контролю за наданням відповідей на запити на інформацію безпосереднім виконавцем в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

- надання методичної допомоги посадовим особам виконавчого комітету міської ради з питань реалізації Закону України «Про доступ до публічної інформації».
Роботу у сфері інформаційної політики:
- забезпечення функціонування офіційного веб-сайту Красноградської міської ради та його інформаційного наповнення;
- підготовка та розміщення в засобах масової інформації інформаційних матеріалів щодо діяльності міської ради.
Контрольні функції:

- забезпечення безумовного дотримання та запобігання порушень термінів виконання нормативних актів, рішень міської ради, та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови управліннями і відділами міської ради;

- здійснює контроль в межах повноважень за додержанням в міській раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах міської ради вимог Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про захист персональних даних» та Указу Президента України від 07.02.08 №109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».
2.1.2. Організовує:

- роботу з проведення особистого та виїзних прийомів громадян міським головою, його заступниками та роботу з письмовими і усними зверненнями громадян;

- оперативне реагування на звернення громадян по телефону «гарячої лінії приймальні»;

- навчання працівників та надає практичну допомогу структурним підрозділам апарату міської ради в удосконаленні форм і методів роботи з документами.

- роботу з реєстрації та своєчасного розсилання документів з резолюціями міського голови, заступників міського голови, секретаря міської ради виконавцям;

- роботу щодо звернень громадян, по забезпеченню доступу до публічної інформації, вхідних та вихідних документів. 

2.1.3. Забезпечує:

- проведення «прямих ліній» з головою, заступниками міського голови та секретарем;

- культуру роботи з документами, впровадження наукової праці, комп’ютеризації, засобів оргтехніки в практичній роботі з документами в апараті міської ради, сприяє підвищенню кваліфікації працівників в сфері діловодства;

- відрядними посвідченнями працівників апарату міської ради.
2.1.4. Готує:

- проекти рішень сесій, розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції відділу;

- відповідно до Закону України “Про державний архів України” розпорядження міського голови до здачі в архівний відділ райдержадміністрації;

- графіки особистих прийомів громадян міським головою, його заступниками, секретарем міської ради;

- щоквартальні звіти щодо роботи зі зверненнями громадян в міській раді; 

- статистичний звіт про звернення громадян, що надійшли до міської ради протягом року. 

2.2. Разом з іншими відділами відповідно до наказу Держкомархіву України від 18.02.03 №24 складає зведену номенклатуру справ міської ради, забезпечує єдиний порядок відбору, обліку, збереження якості опрацювання та використання документів. 

2.3. Розглядає за дорученням міського голови запити та звернення народних депутатів України, запити депутатів міської ради, звернення громадян, інформаційні запити установ і організацій, надає методичну та практичну допомогу апарату міської ради, виконавчого комітету міської ради та його структурних підрозділів,з питань, що належать до компетенції відділу.

2.4. За дорученням міського голови, перевіряє в апараті міської ради, виконавчому комітеті міської ради та його структурних підрозділах стан організації діловодства, з метою підвищення ефективності діловодства вивчає досвід роботи з документами в органах місцевого самоврядування інших міст області.

2.5. Разом з іншими відділами апарату міської ради забезпечує організаційно-технічну підготовку апаратних нарад, активів, семінарів міської ради та інших заходів, які проводяться міським головою та його заступниками. 

2.6. Забезпечує відкритість та прозорість в діяльності міської ради .

2.6.1. Сприяє розвитку громадянського суспільства, дотриманню основних засад діяльності органів місцевого самоврядування , спрямованої на створення сприятливих умов для розвитку громадянського суспільства та зміцнення демократії в Україні. 

2.6.2. Відповідно до напрямів роботи відділу забезпечує висвітлення діяльності міської ради в засобах масової інформації та на електронній сторінці райдержадміністрації.

2.6.3. Бере участь (у межах компетенції відділу) у забезпеченні відкритості місцевого самоврядування, покращення надання міською радою адміністративних послуг.

2.6.4. Спільно з іншими структурними підрозділами міської ради працює над впровадженням ефективного механізму налагодження комунікацій між органами місцевого самоврядування та інститутами громадянського суспільства. 

2.6.5. Забезпечує в міській раді доступ до публічної інформації , яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» є публічною, крім інформації з обмеженим доступом. 

2.7. Виконує інші завдання, покладені на відділ головою або першим заступником міського голови міської ради. Дотримується правил внутрішнього розпорядку. 

3.Права відділу

Відділ має право: 

3.1. За згодою міського голови повертати апарату міської ради, виконавчого комітету міської ради та його структурних підрозділів документи, які подані з порушенням інструкції з питань діловодства або інших нормативних правил та вимагати їх доопрацювання; 

3.2. Знайомитися зі станом діловодства у відділах, інших структурних підрозділах міської ради та вимагати неухильного дотримання вимог інструкції і встановлених правил роботи з документами; 

3.3. На запрошення, а також за дорученням міського голови та першого заступника міського голови міської ради брати участь у роботі сесій, апаратних нарадах, нарадах відділів, інших питань, що входять до компетенції відділу;

3.4. Брати участь у нарадах що проводяться в міській раді в будь-яких її структурних підрозділах ;

3.5. Подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками;

3.6. Залучати у встановленому порядку спеціалістів структурних підрозділів міської ради та інших фахівців, працівників підприємств, установ і організацій (за їх згодою), працівників контролюючих і правоохоронних органів (за їх згодою) для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні зазначених документів.

3.7. Вносити пропозиції міському голові щодо вдосконалення роботи відділу та ведення діловодства в міській раді. 

4. Структура відділу

4.1. Структура загального відділу апарату і чисельність його працівників затверджуються рішенням сесії міської ради.

4.2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою за результатами конкурсу.

4.3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою. 

5. Начальник відділу

5.1. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань, контролює роботу спеціалістів відділу.

5.2. Складає плани роботи Красноградської міської ради, планує роботу відділу, забезпечує виконання перспективних та поточних планів його роботи. 

5.3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення кваліфікації працівників. 

5.4. Організовує розробку посадових інструкцій працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку. 

5.5. Забезпечує організацію діловодства в міській раді згідно з інструкцією з питань діловодства.

5.6. Контролює організацію діловодства в відділах, інших структурних підрозділах міської ради, надає їм методичну допомогу. 

5.7. Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства у міській раді.


5.8. Забезпечує додержання Єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються під час діяльності установи, для передачі на державне зберігання.

5.9. Відповідає за зберігання печатки без зображення Державного герба України міської ради, яка знаходиться у відділі, та правильність її використання. 

5.10. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень міського голови та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу. 

5.11. Вирішує питання взаємодії відділу з іншими структурними підрозділами міської ради. 

5.12. Здійснює контроль за дотриманням у відділі Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання та протидії корупції», Інструкції з питань діловодства в міській раді затвердженої рішенням виконавчого комітету від «15» червня 2012 року № 166.
5.13. Забезпечує, відповідно до регламентуючих вимог, сприяння інституту громадянського суспільства у проведенні громадської експертизи діяльності міської ради.

5.16. Здійснює координацію роботи з підготовки методичних рекомендацій для структурних підрозділів міської ради з відповідних напрямів діяльності.

5.17. Контролює роботу відділу щодо забезпечення відкритості влади, покращення надання адміністративних послуг населенню.

5.18. Представляє відділ у державних установах та громадських організаціях з питань, пов’язаних з його діяльністю. 

5.19. Начальник відділу виконує також інші обов’язки, покладені на нього міським головою, секретарем ради та заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

5.20. Бере участь у засіданнях міської ради, нарадах з питань пов’язаних з виконанням функцій відділу;

5.21. Ознайомлює працівників відділу з питаннями, які розглядаються на апаратних нарадах, що стосуються роботи відділу, про прийняті документи та заходи щодо їх виконання;

6. Відповідальність загального відділу.

Працівники загального відділу несуть відповідальність за:

6.1. Бездіяльність, неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків.

6.2. Порушення етичних норм поведінки посадових осіб місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та їх проходження. 

6.3. Недотримання правил внутрішнього розпорядку. 
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