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БЕРИСЛАВСЬКА  МІСЬКА  РАДА

БЕРИСЛАВСЬКОГО РАЙОНУ ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

  Р І Ш Е Н Н Я

6 СЕСІЇ МІСЬКОЇ РАДИ VІІІ  СКЛИКАННЯ

від 20.01.2021р.                                                                                                    № 101
Про затвердження Положення про 
загальний відділ виконавчого комітету 

Бериславської міської ради
Відповідно до Конституції України, правових актів ратифікованими Верховною Радою України, іншими Законами України, керуючись статтями 26, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» міська рада 
                                           В И Р І Ш И Л А:
         1. Затвердити Положення про загальний відділ виконавчого комітету Бериславської міської ради, що додається.
2.Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію мандатну, з питань регламенту, депутатської діяльності та етики, забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян
Міський голова                                                                Олександр ШАПОВАЛОВ
      ЗАТВЕРДЖЕНО:
Рішенням 6 сесії   міської ради VІІІ скликання
від  20.01.2021р. №  101
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ 

                             виконавчого комітету Бериславської міської ради
                                               1. Загальні положення

1.1. Загальний відділ (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Бериславської міської ради, який утворюється для встановлення у виконавчому комітеті міської ради єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами, здійснення методичного керівництва і контролю за дотриманням установленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради.


Відділ підзвітний і підконтрольний раді, яка його утворила, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові.


1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України та Державної архівної служби України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Інструкцією з діловодства, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, а також цим Положенням.

1.3.Загальний відділ не є юридичною особою та має свою печатку, зразок якої затверджується міським головою.

2. Основні завдання відділу


2.1. Основними завданнями відділу є:


1) забезпечення єдиної системи діловодства в виконавчому комітеті міської ради;


2) контроль за термінами проходження і виконання службових документів та дотриманням вимог до документування управлінської інформації та організації роботи з документами в міській раді незалежно від способу фіксації та відтворення інформації, яка міститься в документах, включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням;


3) надання методичної допомоги з організації роботи щодо ведення діловодства структурним підрозділам міської ради;


4) підготовка проектів рішень, розпоряджень і доручень міського голови, зокрема з питань, що належать до компетенції відділу.

  5) організація кадрової роботи, в основу якої покладено принципи служіння територіальній об’єднаній громаді, дотримання прав місцевого самоврядування, самостійності кадрової політики та реалізації Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами міської ради та виконавчого комітету вимог Інструкції з діловодства, регламенту міської ради та національних стандартів;


2) приймає, реєструє і подає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію виконавчого комітету міської ради; реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію, забезпечує оперативний пошук документів;

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

4) попередньо розглядає та готує проекти резолюцій до документів, що подаються на розгляд міському голові;


5) розробляє Інструкцію з діловодства у Бериславській міській раді;


6) складає зведену номенклатуру справ виконавчого комітету міської ради, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі на постійне зберігання в архівний відділ Бериславської районної державної адміністрації;


7) організовує документообіг, формування справ, їх зберігання в виконавчому комітеті;


8) проводить регулярно перевірку стану діловодства в структурних підрозділах міської ради, надає їм необхідну методичну допомогу щодо удосконалення форм і методів роботи з документами; 


9) здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в сільській раді;


10) ініціює та бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників сільської ради з питань діловодства;


11) засвідчує гербовою печаткою документи, підписані керівництвом міської ради;


12) здійснює ведення діловодства в виконавчому комітеті міської ради;


13) здійснює контроль за дотриманням термінів та виконанням рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови та його заступників, розгляду письмових та усних звернень громадян, юридичних та фізичних осіб-підприємців, документів державних органів влади, вживає оперативних заходів для їх своєчасного та якісного виконання, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи, систематично інформує керівництво виконкому про хід виконання вказаних документів;


14) забезпечує коригування і друкування проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, реєстрацію і розмноження підписаних рішень і розпоряджень, своєчасне доведення їх до відповідних структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій, посадових осіб та громадян; у необхідних випадках видає копії, витяги з виданих рішень виконавчого комітету, розпоряджень, інших документів; здійснює коригування інших службових документів, які підписує міський голова;


15) забезпечує контроль щодо роботи архіву міської ради відповідно до Закону України "Про Національний архівний фонд та архівні установи" та Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях;

16) бере участь у проведенні експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві міської ради під час їх відбору на державне зберігання, готує справи до здачі в архівний відділ Бериславської районної державної адміністрації;


17) забезпечує схоронність великої круглої гербової печатки і штампу з повним найменуванням міської ради, печатки без зображення Державного Герба України («Загальний відділ») і штампів відділу («Копія», «вх.№», «Згідно з оригіналом» та інші), а також виготовлення, зберігання і облік бланків листів міської ради, розпоряджень міського голови та ін.;


18)  завіряє печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства в міській  раді та Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях.


19) забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в міській раді та її виконавчих органах;

20 ) організовує правову роботу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів міською радою та її виконавчими органами, а також посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, роз’яснення чинного законодавства України;

         21) забезпечує   підготовку засідань міської ради, а також заходів, які проводяться міським  головою;

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

23) надає для оприлюднення на офіційному сайті міської ради рішення виконавчого комітету та сесії міської ради, розпорядження міського голови, порядок денний сесії міської ради;

 24) спільно з іншими структурними підрозділами міської ради забезпечує підготовку і проведення засідань виконавчого комітету міської ради. Здійснює ведення протокольного господарства виконавчого комітету міської ради (протоколи засідань виконавчого комітету ради);

25) за дорученням міського голови перевіряє в структурних підрозділах виконавчого комітету ради, відділах апарату виконавчого комітету 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;

26) організовує особистий прийом громадян міським головою та його заступниками, консультує громадян, які виявили бажання побувати на особистому прийомі у міського голови та його заступників щодо порядку розгляду та вирішення питань, з якими вони звертаються; розробляє щорічні графіки прийому громадян міським головою та його заступниками;

27)здійснює контроль за своєчасним вирішенням питань, поставлених у заявах і скаргах громадян, які направлені на розгляд відділам і управлінням міської ради, п організаціям, установам.  

 28) організовує за дорученням керівництва міської ради в необхідних випадках перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях громадян.

 29) перевіряє стан роботи з розгляду листів, заяв та скарг, організації особистого прийому громадян та інформує з цих питань керівництво міської ради.  

30) здійснює контроль за виконанням розпоряджень міського голови. 

31) веде облік громадян, що побували на прийомі, доручень, даних керівництвом районної ради з цих питань, контролює їх виконання.

2.3.Загальний відділ до покладених на нього завдань з питань організації кадрової роботи:

1) забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в апараті виконавчого комітету ради, структурних підрозділах виконавчого комітету ради;

2) визначає щорічну та перспективну потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб та керівників підпорядкованих установ;

3) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування, апарату виконавчого комітету ради, відділів та інших структурних підрозділів виконавчого комітету ради, а також керівників комунальних підприємств, установ територіальної громади;

4) проводить роботу з резервом кадрів апарату виконавчого комітету ради та відділами виконавчого комітету ради, а також здійснює організаційне забезпечення формування кадрового резерву;

5) вносить пропозиції голові щодо зарахування до кадрового резерву посадових осіб відділів виконавчого комітету ради при плануванні періодичного переміщення по службі;

6) вивчає разом з іншими відділами виконавчого комітету ради підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті виконавчого комітету ради, відділах виконавчого комітету ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлює із Загальними правилами етичної поведінки посадової особи, контролює добір і розстановку кадрів в апараті органу і структурних підрозділах ради;

7) приймає від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, проводить спеціальну перевірку та здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

8) розглядає та вносить на розгляд голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посади, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

9) готує проекти розпоряджень голови про призначення на посади та звільнення з посад працівників ради та керівників підприємств, установ, організацій, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста;

10) оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування та присвоєння рангів посадовим особам, вносить про це записи до трудових книжок;

11) обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату виконавчого комітету ради, відділів виконавчого комітету ради;

12)  у межах своєї компетенції здійснює заходи щодо забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;

13)  своєчасного готує документи щодо призначення пенсій працівникам;

14)  здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;

15)  оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

16)  готує документи для відрядження працівників у межах України та за кордон;

17)  у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису виконавчого комітету міської ради;

18)  здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків;

19)  забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів;

20)  разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні” та інших законодавчих актів з питань кадрової роботи;

21)  проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій територіальної громади міста;

22)  здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку електронних особових справ посадових осіб, використання його даних у межах повноважень відповідного органу виконавчої влади;

23)  здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, у тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї (декларація про доходи);

24)  розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції кадрової служби;

25)  розробляє проекти нормативно-правових актів, що стосується кадрових питань;

26)  проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

27) оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

28) готує документи для відрядження працівників у межах України та за кордон;

29) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису Ради.

2.4.  Загальний відділ до покладених на нього завдань з питань юридично-правової роботи:

1) забезпечує правильне і неухильне застосування законодавства Радою та її виконавчими органами, інформує керівництво про необхідність вжиття заходів до скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.

2) узагальнює практику застосування законодавства у відповідній галузі, готує пропозиції щодо його удосконалення, подає їх на розгляд керівництва Ради для вирішення питання стосовно необхідності підготовки проекту нормативного документа та внесення його в установленому порядку до органу, уповноваженого приймати такі акти.

3) перевіряє відповідність законодавству проектів нормативних документів,  погоджує їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів або осіб, які їх заміщують. У разі невідповідності проекту нормативного документа законодавству та якщо внесені до нього Відділом зауваження не враховано, Відділ, не візуючи проект, подає письмовий висновок з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остаточного рішення уповноваженим органом.

4) вносить керівництву ради пропозиції щодо подання нормативного документа для реєстрації відповідним органом, якщо цей акт зачіпає права, свободи і законні інтереси громадян.

5) бере участь у підготовці проектів нормативних документів, господарських договорів (угод, контрактів), розглядає проекти нормативних документів, які надійшли для погодження, готує проекти письмових висновків чи зауважень до них.

6) проводить разом з іншими структурними підрозділами ради роботу по перегляду відомчих нормативних документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

7) проводить з використанням сучасних технічних засобів інформаційно-довідкову роботу із законодавства, оперативно доводить до виконавчих органів ради інформацію про зміни в нормативних актах і нові акти, рекомендації органів юстиції, роз’яснення Вищого арбітражного суду та Пленуму Верховного Суду, готує керівництву ради довідкові матеріали із законодавства, дає працівникам структурних підрозділів ради консультації з правових питань.

8) бере активну участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав.

9) спільно з відповідними структурними підрозділами ради сприяє своєчасному вжиттю заходів за рішеннями, постановами, ухвалами, окремими ухвалами суду, арбітражного суду, відповідними документами правоохоронних і контролюючих органів.

10) аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати претензійної і позовної роботи, дані статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності ради в громаді; розробляє пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності виконавчих органів ради, вносить їх на розгляд керівництва.

11) бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених правопорушень.

12) готує позови до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальної громади, повноваження ради та її посадових осіб.

13) представляє в установленому законодавством порядку інтереси ради та її виконавчих органів в судах та інших органах під час розгляду правових та майнових питань і спорів. Вносить пропозиції керівництву ради про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода.

14) сприяє організації правової роботи на підприємствах, установах та організаціях, які належать до комунальної власності Ради.

15) бере участь в організації і проведенні семінарів, інших форм навчань з правових питань з працівниками структурних підрозділів Ради, у підвищенні правових знань.

16) надає юридичні консультації депутатам, постійним комісіям ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативно-правовими актами.

3. Права відділу


3.1. Відділ має право:

1) одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб структурних підрозділів органів місцевого самоврядування і підприємств, що належать до сфери їх управління. З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу загального відділу;

2) залучати за згодою керівників структурних підрозділів органів місцевого самоврядування спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань; 

3) перевіряти стан роботи з ведення діловодства у структурних підрозділах сільської ради;

4) повертати структурним підрозділам сільської ради, виконавчого комітету матеріали, що готуються для розгляду на засіданнях виконавчого 

5) комітету, проекти розпоряджень міського голови та інші документи, подані з порушенням вимог Інструкції з діловодства та регламенту міської ради;

6) повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення установлених вимог; 

7) інформувати міського голову про випадки несвоєчасного подання на вимогу відділу необхідних матеріалів посадовими особами структурних підрозділів органів місцевого самоврядування і підприємств, що належать до сфери їх управління;

8) вносити пропозиції керівництву сільської ради з питань, віднесених до компетенції відділу;

 9)  брати участь у заходах за дорученням керівництва виконавчого комітету ради;

10) працівники загального відділу, які є посадовими особами місцевого самоврядування, користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства апарату виконавчого комітету ради та інших структурних підрозділів виконавчого комітету ради;

11) перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування;
12) одержувати у встановленому порядку від відділів виконавчого комітету ради документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань;
13) брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться у виконавчому комітеті ради;
14) вносити голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

3.2. Загальний відділ в установленому законодавством порядку та у межах покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами сільської ради та виконавчим комітетом сільської ради, а також підприємствами, установами та організаціями, що належать до сфери управління сільської ради
4. Організація роботи відділу

4.1. Структура загального відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом апарату виконавчого комітету ради, який затверджується головою.

4.2. Начальник, спеціалісти загального відділу призначаються на посаду та звільняються з посади 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 та не є посадовими особами.

4.3.  Відділ  утримується за рахунок коштів бюджету об’єднаної громади. 
5. Начальник відділу
5.1.  Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю загального відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на загальний відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками загального відділу і контролює їх роботу, розробляє посадові інструкції працівників, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації. 
5.2. Координує роботу відділу з іншими структурними  підрозділами міської ради.
5.3. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення.

5.4. Бере участь у засіданнях міської ради, нарадах при голові громади у разі розгляду питань, що стосуються компетенції відділу.

 5.5. Начальник відділу здійснює й інші повноваження відповідно до покладених на нього завдань окремими рішеннями ради, виконавчого комітету чи розпорядженнями міського голови.
5.6.  Забезпечує організацію діловодства в міській раді відповідно до чинних правил. Контролює організацію діловодства   у  відділах виконавчих органів міської ради, надає їм методичну допомогу. Розробляє заходи, спрямовані на вдосконалення діловодства, організацію праці працівників органу

5.7.  Планує роботу відділу, контролює вчасне і якісне виконання передбачених планами роботи заходів.
 5.8. Забезпечує зберігання документації щодо діяльності міської ради та передає її на державне зберігання у встановленому порядку.  . 

5.9. Відповідає за зберігання печатки та правильність її використання. 
           5.10. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву про призначення, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.  

5.11. Кваліфікаційними вимогами до посади начальника відділу є наявність вищої освіти за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра та стажу роботи за фахом на державній службі та в органах місцевого самоврядування на керівних посадах чи на керівних посадах в інших сферах управління не менше 2 років, або загального стажу роботи не менше 3 років.

5.12. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст або спеціаліст відділу відповідно до розпорядження міського голови.

6. Відповідальність
 6.1. Начальник Відділу або спеціаліст, який виконує його обов’язки несе персональну відповідальність за:

6.1.1. виконання покладених на Відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов’язків відповідно до цього Положення;

6.1.2. відповідність прийнятих ним рішень вимогам чинного законодавства;

6.1.3. виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень і доручень міського голови;

6.1.4.  своєчасну і достовірну подачу інформацій та звітів, що входять до компетенції Відділу, стан діловодства;

6.1.5. правильне оформлення проектів міської ради, розпоряджень міського голови по питаннях, які відносяться до його компетенції.

6.1.6. розгляд заяв і звернень громадян, фізичних та юридичних осіб у терміни встановлені чинним законодавством.

6.1.7. за неналежне виконання законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про запобігання корупції”, “Про доступ до публічної інформації”, “Про захист персональних даних” та інших чинних нормативних актів.

6.1.8. несе відповідальність за збереження документів, які надійшли у Відділ.

7.  Прикінцеві положення
7.1. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться  у встановленому законодавством порядку.

Секретар міської ради                                                     Світлана ЛУЖЕЦЬКА
