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               ЗАТВЕРДЖЕНО
   Рішення  тридцять шостої сесії                 

   міської ради VII скликання 

   30 жовтня 2018 року № 684
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ
Новгород - Сіверської міської ради Чернігівської області
1. Загальні положення


1.1. Загальний відділ апарату Новгород – Сіверської міської ради Чернігівської області (далі – загальний відділ)  утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним міському голові, безпосередньо підпорядкованим керуючому справами виконавчого комітету міської ради.


1.2. Відділ створюється для організаційно-технічного обслуговування міської ради, забезпечення чіткої організації діловодства в ній, організації і здійснення роботи із зверненнями громадян, кадрової роботи та надання методичної та практичної допомоги в організації ведення діловодства та роботи із зверненнями громадян структурним підрозділам міської ради.
          
1.3. У своїй діяльності загальний відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом міської ради та  цим Положенням.

1.4. Відділ має круглу печатку зі своїм найменуванням.


 2. Основні завдання та функції 

 
2.1.Основними завданнями загального відділу є: 

1) ведення діловодства у міській раді;


2) редагування, друкування, розмноження і доведення до виконавців розпоряджень міського голови та інших документів, що виникають в процесі діяльності міської ради;


3) здійснення організаційно - технічного забезпечення засідань сесії та виконавчого комітету міської ради, нарад, інших заходів, що проводяться міським головою, складання протоколів названих заходів;


4) організація особистого прийому громадян і розгляд звернень, які надходять до міської ради, контроль вирішення порушених у них питань; узагальнення та аналіз пропозицій, що містяться в них,розробка пропозицій, спрямованих на усунення причин;
5)  перевірка в установленому порядку стану цієї роботи в управліннях та відділах міської ради, надання їм допомоги в організації цієї роботи;

6) реалізація державної політики у сфері служби  в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції:
1)  здійснює ведення діловодства в міській раді;
2)  здійснює попередній розгляд вхідних документів, приймає, реєструє і

передає вхідні документи за призначенням, в тому числі внутрішню документацію міської ради, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію;
3) здійснює контроль за організацією діловодства в структурних підрозділах міської ради, надає їм методичну і практичну допомогу;
4) складає зведену номенклатуру справ міської ради і подає його на затвердження у встановленому порядку, забезпечує контроль за правильністю формування справ і документів відповідно до затвердженої номенклатури;
5) здійснює редагування, друкування і розмноження розпоряджень міського голови, забезпечує своєчасне доведення їх до структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян; у необхідних випадках видає копії, витяги з прийнятих розпоряджень;
6)  надсилає проекти рішень виконавчого комітету на електронну пошту членам виконавчого комітету та  проекти рішень сесій міської ради -  депутатам міської ради;
7) здійснює контроль за правильністю користування документами в міській раді, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, виконавської дисципліни та доручень міського голови;
 8)  готує проекти розпоряджень та доручень міського голови, рішень сесії та виконавчого комітету з питань, віднесених до компетенції відділу;
 9) систематично удосконалює роботу з документами: застосовує оргтехніку, вводить в практику сучасні методи контролю, працює з розмножувальною і комп’ютерною технікою; 
10)  розробляє заходи, спрямовані на удосконалення  ведення діловодства
у міській раді;
11)  за дорученням міського голови, перевіряє в структурних підрозділах міської ради стан організації діловодства, роботи із зверненнями громадян;
12) забезпечує організаційно - технічне обслуговування прийому громадян у міській раді, веде облік пропозицій, заяв і скарг громадян, що до неї надходять; 
13)  проводить попередній розгляд письмових звернень громадян;
14)  надає консультативну допомогу працівникам структурних  підрозділів з питань роботи із зверненнями громадян; 

15) готує інформаційні,  довідкові та інших матеріали у межах своєї компетенції;

16)  забезпечує підготовку, упорядкування документів, які створюються та зберігаються у відділі для передачі до архівного відділу міської ради;
17)  забезпечує  формування  планів  роботи  міської ради; 
18)   здійснює  робочий  взаємозв’язок   з  установами, підприємствами та організаціями міста; 

19) формує замовлення та забезпечує підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування  та працівників міської ради;


20)іведе звітно - облікову документацію, державну статистичну звітність з питань, які відносяться до компетенції відділу; 

21) здійснює ведення кадрової документації посадових осіб апарату міської ради та його структурних підрозділів, службовців і працівників міської ради; 
22) вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах міської ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням; 


23) здійснює організаційне забезпечення діяльності конкурсної комісії міської ради;

24) вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах у виконавчих органах міської ради, готує документи та здійснює контроль за його проведенням; 


25)  здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії з  відзначення державними нагородами, готує розпорядчі документи для відзначення працівників та колективів підприємств, установ і організацій міста відзнаками різних рівнів, веде відповідний облік;


26) забезпечує підготовку документів щодо застосування заходів дисциплінарного впливу до посадових осіб місцевого самоврядування та працівників міської ради;

27) здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком та зберіганням особових справ та трудових книжок, які зберігаються у відділі;

28) оформляє і видає службові посвідчення, довідки з місця роботи, проводить оформлення листків непрацездатності працівників, трудові книжки яких зберігаються у відділі;

29)  готує документи для відрядження працівників в межах України та за кордон;

30)  приймає участь у розробці структури виконавчих органів міської ради, їх штатних розписів, здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій працівників;

31) здійснює організаційне забезпечення роботи атестаційної комісії; 


32)іздійснює організаційно – методичне керівництво проведення щорічної оцінки виконання обов'язків і завдань посадовими особами місцевого самоврядування;
33)  координує роботу щодо підготовки проектів Положень про виконавчі органи міської ради та їх розгляду на сесіях міської ради;
34) розміщує інформацію на офіційному веб – сайті Новгород-Сіверської міської ради;

35) виконує інші доручення  міського голови, секретаря, його заступників та керуючого справами виконавчого комітету міської ради, що не суперечить чинному законодавству. 

3. Права
Загальний відділ для вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами і організаціями усіх форм власності.
Загальний відділ має право:

3.1. Одержувати від структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій усіх форм власності матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
3.2. Повертати структурним підрозділам міської ради, підприємствам, установам і організаціям усіх форм власності документи, надані з порушенням вимог Інструкції з діловодства міської ради, інших нормативних документів та вимагати їх доопрацювання;
3.3. Перевіряти і контролювати своєчасний розгляд питань, порушених у заявах, скаргах, пропозиціях, що надійшли до міської ради;
3.4. Брати участь у нарадах та інших заходах, які проводяться у міській раді, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;
3.5. Вносити  міському голові пропозиції з питань удосконалення роботи з документацією, зверненнями громадян та організаційно - кадровими питаннями. 
4. Начальник відділу

Начальник загального відділу:

4.1. здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

4.2. визначає завдання і розподіляє функціональні обов’язки між  працівниками відділу;


4.3.
аналізує результати роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

          4.4. планує роботу відділу та контролює виконання планів роботи;

4.5. представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з працівниками апарату та структурних підрозділів міської ради, підприємствами, установами, організаціями - за дорученням керівництва міської ради;
4.6. на період відпустки або на час відсутності начальника  загального відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст зазначеного відділу міської ради. 
5. Заключні положення

5.1.  Покладання на загальний відділ завдвнь, які не передбачені цим Положенням і не стосуються компетенції відділу не допускається.

5.2. Створюються належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечується приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.

Секретар міської ради                                                                          Ю. Лакоза
