Додаток № 5. 

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням 

І сесії Валківської міської ради VIII скликання від   09 грудня 2020 року № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ 
Валківської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Це Положення визначає основні завдання, функції, права і відповідальність загального відділу Валківської міської ради (далі – Відділ), а також взаємовідносини Відділу з іншими підрозділами міської ради.

  
2. Відділ є структурним підрозділом Валківської міської ради, підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядковується виконавчому комітету ради, міському голові, а в разі його відсутності особі, що здійснює повноваження міського голови та керуючому справами виконавчого комітету ради.


3. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, Постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Типовим положенням про уповноважений підрозділ (особу) з питань запобігання та виявлення корупції, іншими нормативними документами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.


4. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, іншими виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбачені чинним законодавством України.

5. Фінансування видатків Відділу здійснюється з коштів міського бюджету у межах затвердженого кошторису.

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
1. Основними завданнями відділу є:
· розробляє інструкцію з діловодства та номенклатуру справ Валківської міської ради;
· здійснює реєстрацію та веде облік документів;
· організовує документообіг, формування справ, їх зберігання підготовку для передачі до архівного підрозділу або особі, відповідальній за ведення архіву;
· забезпечує впровадження та контролює дотримання відділами, іншими структурними підрозділами Валківської міської ради вимог інструкцій установ, регламентів та національних стандартів;
· вживає заходів до зменшення обсягу службового листування в міській раді та на підприємствах, в установах, організаціях, що належать до сфери її управління;
· проводить регулярну перевірку  стану  діловодства у відділах, інших структурних підрозділах Валківської міської ради;
· бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в міській раді;
· здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в Валківській міській раді;
· забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу (у разі його впровадження);
· проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень;
· організовує збереження документаційного фонду Валківської міської ради та користування ним;
· надає методичну допомогу та здійснює контроль за дотриманням порядку документообігу та організацію діловодства у міській раді, відділах та інших структурних підрозділах міської ради, підготовкою, проходженням і виконанням службових документів;
· інформує населення територіальної громади про діяльність виконавчого комітету, депутатів міської ради через офіційний сайт міської ради, соціальні мережі;
· забезпечує відповідно до Конституції України і Закону України «Про звернення громадян» можливості громадян без обмежень звертатися з допомогою засобів зв’язку або особисто до міської ради з питань, які належать до її компетенції;
· організовує та забезпечує роботу приймальні міського голови;
· забезпечує оприлюднення затверджених наборів даних у форматі відкритих даних та іншої публічної інформації, поданих структурними відділами, в залежності від їх повноважень, на сайті міської ради, а також на веб-порталі відкритих даних;
· здійснює контроль за проведенням капітальних та поточних ремонтів комп’ютерної техніки, а також локальної мережі Інтернет.

· займається придбанням та вводить в експлуатацію комп'ютерні програми, мережі, системи і супроводжує їх в процесі експлуатації;
· вносить пропозиції міському голові та керівникам структурних підрозділів Валківської міської ради щодо поширення сучасних інформаційних технологій.
2. Відділ у відповідності з покладеними на нього завданнями:
· організовувати  і здійснювати в установленому порядку ведення діловодства у Валківській міській раді згідно  інструкції з діловодства;
· надавати методичну та практичну допомогу в організації роботи  з питань, що належать до компетенції загального відділу, організовувати та проводити навчання працівників з питань діловодства;
· здійснювати контроль за дотриманням  чинних правил роботи з документами у відділах, інших структурних підрозділах Валківської міської ради;
· здійснювати прийом, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, зберігання, пошук документів, що надходять до Валківської міської ради, та надавати інформацію щодо їх проходження;
· готувати і систематично надавати працівникам відділів, інших структурних підрозділів попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів виконання документів;

·  вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів, притягнення в установленому порядку до відповідальності осіб за їх невиконання або неналежне виконання;
· удосконалювати форми і методи роботи з документами у Валківській міській  раді;
· готувати проекти рішень Валківської міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу;
· складати зведену номенклатуру справ, забезпечувати додержання єдиного порядку відбору, обліку, якості оброблення та використання документів Валківської міської ради, контролювати  правильність формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі до архіву;
· організовувати друкарське  виготовлення, копіювання і тиражування документів;
· розглядати заяви, звернення керівників установ, підприємств, організацій та громадян відповідно до чинного законодавства України;
· організовувати заходи, які проходять у Валківській міській раді: засідання, оперативні наради, зустрічі, конференції, інші заходи із запрошенням громадськості для обговорення питань, проблем і результатів діяльності Валківської територіальної громади та оприлюднювати з цього приводу відповідні інформаційні матеріали;
· забезпечвати контроль за функціонуванням офіційного сайту Валківської міської ради та вживати заходів щодо оперативного оновлення інформації;
· готувати офіційну інформацію про діяльність Валківської міської ради  та надавати у районні і обласні ЗМІ для оприлюднення.
· забезпечувати технічну та інформаційну підтримку різноманітних публічних заходів: семінарів, презентацій, форумів, прес-конференцій, прес-турів, брифінгів, круглих столів, прес-клубів та ін.
· готувати проекти текстів привітань, звернень, листів, інших матеріалів від імені Валківської міської ради;
· опрацьовувати та оприлюднювати інформацію про діяльність Валківської міської ради на офіційному сайті ради та сторінці Fb;
· супроводжувати систему електронного документообігу Валківської міської ради (в  разі її впровадження);
· виконувати роботи з підключення робочих станцій до локальної мережі та забезпечувати функціонування локальної мережі Валківської  міської ради;
· забезпечувати технічний супровід офіційного веб-сайту Валківської міської ради;
· забезпечувати захист інформаційної мережі міської ради від комп’ютерних вірусів та своєчасне поновлення антивірусних баз;
· вносити керівництву міської ради пропозиції щодо встановлення, модернізації комп’ютерів та комп’ютерних мереж;
· розробляти інструкції по роботі з комп’ютерною технікою та впровадженим програмним забезпеченням;
· надавати пропозиції та рекомендації керівникам підрозділів щодо оптимального використання комп’ютерної техніки та програмного забезпечення;
· надавати консультативну допомогу усім структурним підрозділам  міської ради щодо використання в роботі комп’ютерної техніки та програмного забезпечення.
ІІІ. ПРАВА ВІДДІЛУ
Для забезпечення ефективного виконання покладених на Відділ функцій йому надаються такі права:

1. Вимагати від відділів, інших структурних підрозділів Валківської міської ради неухильного виконання надісланих їм з цією метою документів, подання ними у визначені строки та у встановленому порядку звітів про виконання документів.

2. Повертати документи, підготовлені з порушенням встановленого порядку або виконані неякісно.
3. Вносити пропозиції керівництву ради з питань, віднесених до компетенції Відділу.
4. Одержувати у встановленому порядку від відділів, інших структурних підрозділів Валківської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на  Відділ завдань.
5. Брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у Валківській міській раді.
6. За погодженням із керуючим справами виконавчого комітету Валківської міської ради залучати в установленому порядку спеціалістів відділів, інших структурних підрозділів для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на  Відділ завдань.
7. Інформувати керуючого справами виконавчого комітету Валківської міської ради у разі покладання на Відділ виконання завдань, що не належать до його функцій чи виходять за його межі, а також у випадках коли відповідні працівники не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення доручених питань.

IV. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
1. Структура та чисельний склад відділу затверджується рішенням  ради за поданням міського голови.


2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, відповідно до законодавства України.

На посаду начальника Відділу призначається особа – громадянин України, який має вищу  освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра та стаж роботи в органах виконавчої влади або органах місцевого самоврядування не менше двох років.

3. Начальник відділу приймаються на роботу на конкурсних засадах або за іншою процедурою, визначеною чинним законодавством, та звільняються з роботи міським головою.


4. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований міському голові, а в разі його відсутності особі, що здійснює повноваження міського голови та керуючому справами виконавчого комітету.

5. Начальник відділу:

- керує діяльністю Відділу, забезпечує виконання і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань;

- готує проекти нормативно-правових актів, що стосуються компетенції Відділу (рішення міської ради та її виконавчого комітету ради, розпорядження міського голови, положення та інші) та підлягають розгляду та затвердженню міським головою;

- розробляє положення про Відділ і посадові інструкції про функціональні обов’язки працівників Відділу;

- планує роботу і забезпечує виконання щорічних, щоквартальних планів роботи відділу;

- контролює виконання функціональних обов’язків працівниками Відділу;

- координує роботу з іншими виконавчими органами міської ради;

- ініціює розгляд питань по вдосконаленню роботи і її методів;

- виконує інші повноваження.

6. На час тривалої відсутності начальника Відділу або неможливості виконання ним своїх обов’язків за відповідним розпорядженням міського голови обов’язки начальника виконує один з працівників відділу.

7. Працівники відділу приймаються на роботу на конкурсних засадах або за іншою процедурою, визначеною чинним законодавством, та звільняються з роботи міським головою.


На посаду головного спеціаліста Відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, бакалавра
8. Працівники Відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою за поданням начальника Відділу.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ 
Працівники відділу несуть відповідальність за:


1.
Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих прав.


2.
Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.


3.
Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової виконавчої дисципліни, правил пожежної безпеки.


4.
Збереження та використання майна, що знаходиться у розпорядженні Відділу.


5.
Відмову фізичним та юридичним особам в інформації, надання якої передбачено правовими актами, умисне затримування її, надання недостовірної чи неповної інформації.

6. Крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним
законодавством про працю в Україні, до працівників відділу
можуть бути застосовані такі методи дисциплінарного впливу:
· попередження про неповну службову відповідність;
· затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або
призначенні на вищу посаду.
7. В разі порушення законодавства про службу в органах місцевого
самоврядування працівники несуть цивільну, адміністративну або
кримінальну відповідальність, згідно чинного законодавства.


8  Начальник відділу несе персональну відповідальність :
· за забезпечення встановленого порядку роботи з
документами у виконавчому апараті;
· за виконання планів роботи і дотримання належних умов
праці працівників відділу;
- за дотримання трудової  і виконавської дисципліни у відділі.
VІ. Прикінцеві положення.
 
1. Покладання на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням і таких, що не відносяться до питань Відділу, не допускається.

2. Виконавчий комітет міської ради створює умови для нормальної роботи працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, законодавчими та довідковими матеріалами з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

3. Ліквідація чи реорганізація Відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства України та рішення міської ради.

4. Це Положення набирає чинності з моменту його затвердження сесією міської ради.

Секретар ради 






Людмила ІВАНСЬКА

