                         Додаток

                                                                                       до рішення  25 (п) сесії    8 скликання 

                                                                                            № 887-VІІІ  від 08.06.2022 року

ПОЛОЖЕННЯ

про  загальний відділ  Козятинської  міської  ради

I. Загальні  положення

1.1. Загальний відділ виконавчого комітету міської ради ( далі - загальний відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради і утворюється згідно з структурою, затвердженою міською радою.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, Регламентом роботи та рішеннями міської ради, Регламентом роботи та рішеннями виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

II. Основні  завдання  загального відділу
2.1. Забезпечення єдиної системи діловодства у виконавчому комітеті міської ради, контроль за строками проходження і виконання службових документів.

2.2. Забезпечення організації діловодства зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті міської ради.

2.3. Забезпечення  контролю за термінами проходження щодо виконання розпорядчих документів вищестоящих органів. 
2.4. Підготовка інформаційно-аналітичних, довідкових та інших матеріалів з питань виконання документів, розгляду заяв, пропозицій та скарг громадян.
2.5. Підготовка проєктів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції загального відділу.
2.6. Розроблення та внесення проєкту Інструкції з питань діловодства у міській раді.
2.7.  Участь  в реалізації  державної  політики  інформатизації    в  сфері  діяльності  міської  ради та її виконавчих  органів , координація  взаємодії   з  органами  виконавчої  влади, підприємствами, установами  та  організаціями  з  питань інформатизації, що відносяться до сфери її управління. 
2.8. Забезпечення  впровадження  в  міській  раді, її виконавчих органах системи  технічного  захисту  інформації.

2.9. Забезпечення  впровадження інформаційних  і  комунікаційних   технологій, систем  і  мереж,  програмно – апаратних  комплексів, онлайн платформ та доступу до онлайн сервісів, з  метою  інформатизації  міської  ради, її структурних  підрозділів,  .

2.10.  Забезпечення  роботи з електронними петиціями, адресованими міській раді.

2.11. Здійснення моніторингу щодо змін у сучасних інформаційних, комп’ютерних, комунікаційних технологіях, системному програмному і апаратному забезпеченні та, у разі необхідності, внесення пропозицій щодо удосконалення системи  комунікаційного, інформаційного та програмно-технічного забезпечення міської ради.
2.12. Забезпечення організаційно-технічної підготовки і проведення пленарних  засідань  міської  ради,  роботи  її  постійних  комісій,  засідань виконавчого комітету, семінарів, нарад та інших заходів, які проводяться керівництвом виконавчого комітету, в  частині, що  входить  до  компетенції  відділу
2.13. Адміністрування  офіційного  сайту  міської  ради.

2.14. Забезпечення  належного технічного стану комп’ютерної та   копіювальної техніки, своєчасний профілактичний огляд та  заміна витратних матеріалів, підтримання програмного забезпечення комп’ютерної техніки.  

2.15. Здійснення  технічного  та  господарського  обслуговування  адміністративних приміщень міської  ради.
2.16. Забезпечення транспортним обслуговуванням міського голови,  його заступників, інших працівників міської ради. 
ІІІ.
Функції загального відділу

Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1.  Веде діловодство приймальні міського голови.

3.2. Здійснює приймання та первинне опрацювання документів, в тому числі тих, що надійшли електронною поштою, їх попередній розгляд, реєстрація, передає відповідним посадовим особам, а за необхідності - підприємствам, установам, організаціям міста, реєстрація і відправка вихідної кореспонденції.

3.3. Забезпечує  контроль за термінами проходження щодо виконання розпорядчих документів вищестоящих органів, а також іншої службової кореспонденції, яка підлягає контролю, суворого дотримання термінів подання інформації на документи у органи влади вищого рівня.

3.4. Складає і подає звіти, інформації та інші матеріали, що стосуються питань діловодства, контролю і організації виконання доручень, які містяться в документах і резолюціях до них, а також довідки і доповідні записки про стан роботи з документами.

3.5. Забезпечує організаційно-технічне обслуговування прийому громадян міським головою, ведення обліку пропозицій, заяв і скарг громадян, що надходять на особистому прийомі міським головою, контроль за строками їх розгляду.

3.6. Здійснює прийом письмових, усних та електронних звернень громадян та   контрол за своєчасним і якісним розглядом пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарг, що передані структурним підрозділам виконкому для вирішення піднятих у них питань.

3.7. Узагальнює стан роботи із зверненнями громадян у виконавчому комітеті та подання на розгляд керівництву відповідної інформації, підготовку і подання за погодженням з керівництвом виконкому статистичних звітів з цих питань до вищестоящих органів у визначені терміни.

3.8. Готує і надає заступникам міського голови, керівникам структурних підрозділів міської ради попереджувальні матеріали щодо термінів виконання документів, які перебувають на контролі та звернень громадян.

3.9. Вживає заходи щодо своєчасного розгляду керівниками структурних підрозділів міської ради документів органів влади вищого рівня, власних розпорядчих документів, звернень громадян.

3.10. Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів, притягнення, в установленому порядку, до відповідальності посадових осіб за їх невиконання, несвоєчасне, неякісне виконання покладених на них обов'язків щодо стану виконавської дисципліни або формальне ставлення до розгляду звернень громадян.

3.11. Вносить пропозиції про розгляд на засіданні виконкому, апаратних нарадах при міському голові питань про стан виконання документів органів влади всіх рівнів та роботи зі зверненнями громадян у відділах міської ради.

3.12. Надає методичну та практичну допомогу керівникам структурних підрозділів  міської ради, керівникам підприємств та установ, що відносяться до сфери її управління, старостинських округам, в частині питань діловодства, контролю і організації виконання доручень, які містяться в документах та розгляду звернень громадян.

3.13. Складає зведену номенклатуру справ, забезпечує контроль за формуванням, оформленням та збереженням справ загального відділу, що підлягають здачі до міського архіву.

3.14. За дорученням керівництва міської ради  здійснює перевірки в структурних підрозділам міської ради, підприємствах та установах, що відносяться до сфери її управління, старостинських округах щодо організації діловодства зі зверненнями громадян та контролю по   дотриманню положень закону України «Про звернення громадян».

3.15. Розробляє та вносить проєкт Інструкції з питань діловодства у виконавчих органах міської ради.

3.16. Організовує підписку періодичних видань у виконкомі міської ради

3.17. Забезпечує технічну підготовку і проведення пленарних  засідань  міської  ради,  роботи  її  постійних  комісій,  засідань виконавчого комітету, семінарів, нарад та інших заходів, які проводяться керівництвом виконавчого комітету, в  частині, що  входить  до  компетенції  відділу

3.18. Розсилає засобами електронних комунікацій депутатам міської ради проєкти документів для забезпечення засідань  сесій   міської  ради, її  постійних  комісій.
3.19. Здійснює  тиражування проєктів документів для забезпечення пленарних засідань міської ради, засідань постійних комісій.
3.20. Забезпечує функціонування електронної системи поіменного голосування на засіданнях сесій міської ради. 

3.21. Забезпечує організацію відеотрансляції  в режимі реального часу пленарних засідань сесій міської ради та розміщення відеозаписів цих засідань на офіційному сайті міської ради у відповідному розділі.

3.22. Бере участь  в реалізації  державної  політики  інформатизації    в  сфері  діяльності  міської  ради та її виконавчих  органів , координація  взаємодії   з  органами  виконавчої  влади, підприємствами, установами  та  організаціями  з  питань інформатизації, що відносяться до сфери її управління.

3.23. Розглядає документи та звернення, що  стосуються  питань  інформатизації,  внесених  до  міської  ради,  готує, за необхідності,   щодо  них  аналітичні, довідкові  та  інші  матеріали,  а  також  відповідні проєкти  розпоряджень  міського  голови,  рішень  виконкому  та  сесії  міської  ради.
3.24. Забезпечує  впровадження  в  міській  раді, її виконавчих органах системи  технічного  захисту  інформації.

3.25. Забезпечує  впровадження інформаційних  і  комунікаційних   технологій, систем  і  мереж,  програмно – апаратних  комплексів, доступ до онлайн платформ та  онлайн сервісів, з  метою  інформатизації  міської  ради, її структурних  підрозділів. 

3.26. Здійснює  інформаційне  забезпечення керівництва  міської  ради,  відповідно  до  своєї  компетенції, шляхом організації  приймання, первинної  обробки і  збереження  інформації  в   електронному  вигляді.

3.27. Бере участь у впровадженні кращих стандартів е-урядування та інноваційних практик, які покращують якість послуг та доступ до інформації для громадян, підвищення прозорості та підзвітності органів влади завдяки застосуванню ними нових технологій, зміцнення ролі громадянського суспільства та просування е-демократії. 

3.28. Забезпечує  роботу з електронними петиціями, адресованими міській раді на офіційному сайті міської ради, з використанням Єдиної системи місцевих петицій (https://petition.e-dem.ua/koziatyn) .

3.29. Забезпечує роботу консультацій з громадськістю Козятинської міської територіальної громади за ініціативою міського голови, через використання веб-сервісу “Електронні консультації з громадськістю” ( http://elconsult.komr.gov.ua/uk).

3.30. Здійснює моніторинг щодо змін у сучасних інформаційних, комп’ютерних, комунікаційних технологіях, системному програмному і апаратному забезпеченні та, у разі необхідності, внесення пропозицій щодо удосконалення системи  комунікаційного, інформаційного та програмно-технічного забезпечення міської ради.

3.31. Виконує роботи з адміністрування офіційного веб-сайту міської ради https://www.komr.gov.ua/.
3.32. Забезпечує підключення та надання послуг доступу до мережі Інтернет. 

3.33. Здійснює адміністрування офіційної системи електронної пошти міської ради у домені "komr.gov.ua" та інших електронних сервісів.

3.34. Забезпечує прийняття електронної кореспонденції через засоби Системи електронної взаємодії органів виконавчої влади (СЕВ ОВВ).

3.35. Забезпечує  відповідний технічний стан комп’ютерної та   копіювальної техніки, своєчасний профілактичний огляд та  заміну витратних матеріалів, підтримання програмного забезпечення комп’ютерної техніки .  

3.36. Проводить експертизу технічного стану та вироблення рекомендацій щодо проведення поточного ремонту та обслуговування комп’ютерної техніки у структурних підрозділах  міської ради.
3.37.   Впроваджує  в  експлуатацію  і  супроводжує   розроблені  інформаційні  системи  та  відповідне  програмне  забезпечення.
3.38. Надає консультативну допомогу  структурним підрозділам міської ради щодо використання в роботі комп’ютерної техніки та програмного забезпечення, експлуатації мереж передачі даних.

3.39. Складає перспективний, квартальний та календарний план роботи відділу, аналіз стану його виконання.

3.40. Здійснює  технічне  та  господарське  обслуговування  адміністративних приміщень міської  ради, відповідає за теплове, електричне та газове господарство міської ради.

3.41. Забезпечує транспортним обслуговуванням міського голову,  його заступників, інших працівників міської ради, веде реєстр і виписку подорожніх  листів службового легкового автомобіля міської ради.
ІV.
Права загального відділу

Загальний відділ має право:

4.1. Вносити на розгляд міського голови проєкти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, доповідні записки з питань, що належать до компетенції відділу.

4.2. Знайомитись із станом діловодства зі зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради, вимагати виконання встановлених правил роботи з документами.

4.3. За погодженням з керівництвом міської ради залучати спеціалістів відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради для вирішення питань, пов'язаних з виконанням покладених на відділ завдань.

4.4. Одержувати у встановленому порядку від відділів виконавчого комітету міської ради дані, документи, матеріали, інформацію, необхідні для використання в роботі та виконання покладених на загальний відділ завдань. 
4.5. Безперешкодного доступу до всієї техніки структурних підрозділів міської ради.

V. Організація  роботи загального відділу.

5.1. Структура, чисельність працівників загального відділу визначаються штатним розписом міської ради, що затверджується рішенням міської ради в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого комітету.

5.2. Загальний відділ очолює начальник, у разі його відсутності - обов'язки виконує посадова особа, відповідно до розпорядження міського голови.

5.3. Начальник загального відділу та працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою згідно чинного законодавства.

5.4. Службові обов'язки працівників загального відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються розпорядженням міського голови за поданням начальника загального відділу.

5.5. Робота загального відділу планується на  основі планів роботи міської ради, виконавчого комітету, доручень міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, завдань відділу.

5.6. Загальний відділ взаємодіє з іншими відділами виконавчого комітету міської ради.

5.7. Діловодство загального відділу ведеться згідно з номенклатурою справ виконавчого комітету міської ради.

VI.
Начальник загального відділу

6.1. Здійснює  безпосереднє  керівництво діяльністю  Відділу  і  несе  персональну відповідальність  за виконання  зазначених  в  цьому Положенні    завдань  і  функцій, безпосередньо  підпорядковується керуючому  справами  виконкому міської ради.

6.2. Визначає  і розподіляє  функціональні  обов’язки  між  працівниками  відділу, розробляє  посадові  інструкції  працівників, забезпечує  їх  підвищення  кваліфікації, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни, вносить  на  розгляд керівництва  міської ради  подання  про  заохочення  та  накладення  стягнень, погоджує надання їм відпусток.

6.1.  Координує у встановленому порядку роботу загального відділу з структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради.

6.2. Вносить на розгляд міського голови проєкти рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, пропозиції та доповідні записки з питань, що належать до компетенції загального відділу.

6.1. Бере участь у засіданнях виконавчого комітету, консультативних, дорадчих та інших органів виконавчого комітету, нарадах, семінарах та інших заходах, які проводяться в міській раді.

6.2. Розглядає   документи  і  звернення  внесені до міської  ради,  що  стосуються  компетенції загального відділу.

6.3. Складає  поточні  та  перспективні  плани  роботи  Відділу  і  контролює  їх  виконання.
6.4. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.

6.5. Має  право  отримувати  по  дорученню  міської  ради     матеріальні цінності. 

6.6. Представляє загальний відділ у державних установах та громадських організаціях.

6.7. Начальник загального відділу повинен мати: 
вищу освіту не нижче ступеня магістра; стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах організацій, установ, підприємств незалежно від форм власності не менше 2-х років.

6.8. Загальний відділ має круглу печатку з відтиском «Загальний відділ».

VII.
Відповідальність загального відділу

7.1. Начальник і працівники відділу несуть дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або неналежне виконання функцій, покладених на відділ в межах і порядку, визначених чинним законодавством та посадовими інструкціями.

VIII. Заключні положення

8.1.  Міська рада створює умови для роботи згідно встановлених нормативів безпеки, гігієни, праці та виробничого середовища та підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів.

8.2. Припинення діяльності загального відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення Козятинської міської ради.

8.3.
Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
Секретар ради                                             Тетяна РИМША

