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ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ
Вишгородської міської ради

1. Загальні положення:

1.1. Загальний відділ Вишгородської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом Вишгородської міської ради, який утворюється відповідно до рішення міської ради для здійснення єдиного організаційно-технічного, діловодного забезпечення діяльності міської ради, підпорядкований міському голові та керуючому справами виконавчого комітету міської ради.
1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, Постановами Верховної Ради, указами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, даним Положенням.
1.3. Загальний відділ очолює начальник, який призначається і звільняється з посади розпорядженням  міського голови відповідно до Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
1.4. Положення про відділ, його структура та загальна чисельність затверджується рішенням міської ради за поданням керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
1.5. Загальний відділ має свої штампи.

2. Основними завданнями відділу є:

1.6. Основним завданням відділу є:
- документаційно - технічне забезпечення діяльності міської ради;
- ведення в міській раді діловодства; 
- здійснення контролю за строками проходження і виконання документів;
- надання методичної і практичної допомоги з цих питань структурним підрозділам міської ради;
- ведення архівної справи.

3. Функції відділу:

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань документаційно - технічного забезпечення:
 - забезпечує встановлення єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами у міської ради відповідно до інструкції з діловодства;
 - приймає, забезпечує реєстрацію та сканування документів, здійснює попередній розгляд, розмножує, передає вхідну кореспонденцію, згідно резолюції міського голови, на розгляд та виконання керівництву та структурним підрозділам;
- забезпечує правильність оформлення вхідних та вихідних документів, повертає виконавцям на доопрацювання документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;
 - направляє за належністю зареєстровану в загальному відділі вихідну кореспонденцію;
 - забезпечує здійснення заходів щодо дотримання строків і виконання документів, а також за відповідністю форм виконання, вимогам документів та резолюціями керівництва міської ради; 
 - бере участь у підготовці інструктивних, інформаційних та методичних матеріалів з питань організації діловодства, необхідних для роботи в структурних підрозділах міської ради;
 - здійснює нагляд за правильністю користування документами у міській раді, готує довідки, доповідні записки, звіти, інформацію з питань роботи з документами;
 - розробляє інструкцію з діловодства;
 - складає зведену номенклатуру справ, забезпечує заходи за правильністю формування, оформлення і зберігання в структурних підрозділах справ, приймання документів відділів на зберігання до поточного архіву ради;
 - упорядковує закриті до справи документи та формує їх у справи, відповідно                         до номенклатури;
 - бере участь в організації підготовки та проведенні засідань виконавчого комітету міської ради;
 - розробляє проєкти розпоряджень, рішень виконавчого комітету, міської ради з питань, що  належать до компетенції відділу;
 - готує та систематично надає структурним підрозділам письмові нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів.
3.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань ведення архівної справи:
 - бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів  при їх відборі на державне зберігання, готує справи до здачі в архів міської ради;
 - організовує та зберігає архівні документи, пов’язані з діяльністю міської ради;
 - систематизує і розміщує справи, веде зведений облік архівних документі, що зберігаються в міській раді;
- готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, а також акти для передавання справ на державне зберігання, на списання і знищення матеріалів, строки яких минули;
 - веде архівну справу та здійснює організацію в установленому порядку користування архівними документами.

4. Відділ має право:

4.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради  документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань.
4.2. Здійснювати контроль за дотриманням регламенту виконавчого комітету міської ради, в частині питань, що стосується його компетенції.
4.3. Не приймати до виконання і оформлення документи, які не відповідають вимогам чиного законодавства або виконані неякісно. 
4.4. Представляти міську раду в інших виконавчих органах, брати участь у нарадах та інших заходах з питань, що належать до його компетенції.
4.5. Вносити пропозиції керівництву з питань удосконалення роботи відділу та його ефективності.
4.6. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій (за згодою керівників) до розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.7. Мати інші права і повноваження відповідно до чинного законодавства, рішень ради, розпоряджень та доручень керівництва.



5. Начальник відділу:

5.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу.
5.2. Розробляє посадові інструкції спеціалістів відділу, подає їх на затвердження  в установленому порядку;
5.3. Вживає заходи щодо своєчасного розгляду документів.
5.4. Забезпечує дотримання правил внутрішнього розпорядку, трудової дисципліни.
5.5. Координує роботу та забезпечує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами міської ради та її виконавчими органами.
5.6. Готує проєкти рішень та розпоряджень з покладених на відділ питань.
5.7. Готує пропозиції щодо потреб з підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування.
5.8. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
5.9.На період відпустки або тимчасової відсутності начальника відділу, його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, відповідно до розпорядження міського голови. 
5.10. Виконує інші доручення керівництва.
   
6. Відповідальність посадових осіб:

6.1. За неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням обов’язків, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства України.
6.2. За порушення трудового законодавства працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.

7. Заключні положення:

7.1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
7.2. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності відділу, не допускається.
7.3. Вишгородська міська рада створює належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.


Секретар ради                                                                  Марина МЕЛЬНИК


