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УКРАЇНА

ГОРІШНЬОПЛАВНІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(П’ятнадцята сесія сьомого скликання)

РІШЕННЯ

Від 20 вересня 2016 р.

Про затвердження положення 

про відділ організаційної роботи, документування
та контролю виконавчого комітету 
Горішньоплавнівської міської ради 
Полтавської області

Відповідно до ст. 26, ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення 11-ї сесії Комсомольської міської ради сьомого скликання від 24.05.2016 р. «Про внесення змін до структури та чисельності виконавчих органів Комсомольської міської ради Полтавської області», враховуючи пропозиції постійної комісії з питань економічної політики, бюджету, фінансів, підприємницької діяльності та здійснення регуляторної політики (протокол №13 від 13.09.2016р.), Горішньоплавнівська міська рада Полтавської області  
ВИРІШИЛА:


1. Затвердити Положення про відділ організаційної роботи, документування та контролю виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області згідно з додатком.


2. Визнати таким, що втратило чинність рішення 51-ї сесії Комсомольської міської ради п’ятого скликання від 23.09.2010 року «Про затвердження положення про загальний відділ виконавчого комітету Комсомольської міської ради».
Міський голова 



(підписано)


Д.Г. Биков

                                                                         Додаток 

                                                                         до рішення п’ятнадцятої сесії 

                                                                         міської ради сьомого скликання  

                                                                         від 20.09.2016 р. 
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи, документування та контролю 
виконкому Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області
1. Загальні положення:
1.1. Відділ організаційної роботи, документування та контролю є самостійним відділом виконавчого комітету Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області. Утворюється рішенням сесії міської ради, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконкому.


1.2. Відділ організаційної роботи, документування та контролю у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України та іншими актами в галузі роботи з документами, Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Горішньоплавнівської міської ради Полтавсьокї області, Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, а також Настановою з якості, Політикою виконкому в сфері якості, методиками процесів Системи управління якістю, вимогами ДСТУ ISO 9001-2009, а також цим Положенням.

1.3. Відділ організаційної роботи, документування та контролю у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з членами виконавчого комітету, відділами та службами виконкому, підприємствами, установами, організаціями, громадсько-політичними та релігійними об'єднаннями громадян, фізичними особами, а також депутатами міської ради.

2. Завдання відділу організаційної роботи, документування та контролю:
2.1. Організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету щодо реалізації повноважень місцевого самоврядування, визначених Конституцією України та іншими законодавчими актами.
2.2. Організація діловодства, забезпечення єдиного порядку роботи з документами відповідно до чинних норм і правил.
2.3. Здійснення контролю за своєчасним виконанням документів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з основних питань та доручень керівництва.

2.4. Ведення архівної справи в апараті виконавчого комітету.
3. Функції відділу організаційної роботи, документування та контролю:
3.1. За пропозиціями структурних підрозділів, формує проекти перспективних і поточних планів (на рік, місяць, тиждень) організаційної роботи виконавчого комітету, сприяє їх реалізації та проводить аналіз щодо їх виконання.

3.2. Координує роботу структурних підрозділів по підготовці та проведенню за участю міського голови заходів з нагоди державних і професійних свят, знаменних подій, а також інших масових заходів.
3.3. Проводить організаційно-технічні заходи по підготовці й проведенню засідань виконавчого комітету.

3.3.1. Розробляє робочі плани по підготовці та проведенню засідань виконкому.

3.3.2. Готує порядок денний засідань виконавчого комітету.

3.3.3. Інформує членів виконавчого комітету та запрошених про час і місце проведення засідань виконкому.

3.3.4. Відповідно до Регламенту виконкому забезпечує своєчасне ознайомлення членів виконкому з підготовленими матеріалами.

3.3.5. Узагальнює зауваження та пропозиції, висловлені щодо проектів рішень, які розглядаються на засіданні виконавчого комітету.

3.3.6. Здійснює оформлення, облік і зберігання протягом установленого строку протоколів засідань виконавчого комітету.

3.4. Забезпечує реалізацію комплексу заходів з підготовки матеріалів щодо нагородження державними, обласними та місцевими нагородами.

3.5. Здійснює ведення діловодства у виконавчих органах Горішньоплавнівської міської ради Полтавської області:
3.5.1. Розробляє зведену номенклатуру справ апарату виконавчого комітету.

3.5.2. Приймає, реєструє та передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію виконавчого комітету; реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію; веде реєстраційну і контрольну картотеки.

3.5.3. Реєструє розпорядження міського голови з основних питань. 

3.5.4. Доводить рішення, прийняті виконавчим комітетом, розпорядження міського голови, доручення керівництва до виконавців.

3.5.5. Засвідчує документи гербовою печаткою.
3.5.6. Організовує передплату періодичних видань.

3.5.7. Розсилає листівки до урочистих дат.
3.6. Здійснює технічний контроль за термінами виконання 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, рішень виконкому та розпоряджень міського голови з основних питань.
Збирає та систематизує інформацію по виконанню рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з основних питань.

3.7. Забезпечує приймання від структурних підрозділів апарату виконавчого комітету на зберігання архівних документів. 
3.8. Готує матеріали на розгляд експертної комісії виконавчого комітету, організує проведення її засідань, здійснює попередню експертизу цінності документів, складає проекти описів справ та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.

3.9. Зберігає відомчий архів. Готує копії розпорядчих документів та довідки за відомостями, які містяться в архівних матеріалах.

3.10. Готує проекти рішень, а також розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.
3.11. Готує узагальнений звіт про здійснення делегованих повноважень органами виконавчої влади.
3.12. Передає у встановленому порядку та визначені строки до відповідальної особи інформацію, яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» є публічною, крім інформації з обмеженим доступом.
3.13. Здійснює відстеження нормативних вимог.

4. Права загального відділу виконкому:
4.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали в межах компетенції відділу. 
4.2. Перевіряти правильність ведення діловодства у відділах виконкому, вимагати усунення виявлених недоліків. Повертати виконавцям документи, оформлені з порушенням встановлених правил діловодства.

4.3. Вимагати від посадових осіб міськвиконкому, керівників підприємств, організацій і установ міста матеріали з питань, що віднесені до повноважень органів місцевого самоврядування і розглядатимуться на засіданні виконавчого комітету, а також за результатами виконання його рішень.

4.4. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), а також вчених і фахівців на договірній основі для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.5. 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.
4.6. Вносити на розгляд міського голови пропозиції щодо вдосконалення діяльності з питань діловодства.
5. Відповідальність загального відділу:
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення.

6. Структура відділу:
6.1. До складу загального відділу входять: 
-
начальник відділу; 
-
головний спеціаліст відділу - 2;

-
головний спеціаліст з контролю;
-
спеціаліст І категорії.

6.2. Працівники відділу призначаються та звільнюються міським головою згідно з діючим законодавством.
7. Керівництво загальним відділом:

7.1. Відділ організаційної роботи, документування та контролю очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».


7.2. Начальник відділу:


7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.


7.2.2. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.


7.2.3. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.


7.2.4. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами виконкому щодо діяльності відділу.


7.2.5. Підтримує зв’язки з виконавчими комітетами інших міських рад із питань обміну досвідом діловодства та контролю.

8. Заключні положення:
8.1. Структура та чисельність відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
8.2. Ліквідація або реорганізація відділу проводиться згідно з чинним законодавством.

Секретар міської ради               (підписано)                                  С.С. Дорота
Поденежна В.М.
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