Витяг з додатку 2

до розпорядження міського голови

від 18 серпня 2008 року № к-306-р
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ управління справами
Олександрійської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Загальний відділ є структурним підрозділом управління справами Олександрійської міської ради. 
1.2. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови ОДА та міського голови, регламентом роботи міської ради, інструкцією з діловодства міської ради та Положенням про управління справами Олександрійської міської ради.

II.  ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1. Основними завданнями відділу є:

- забезпечення виконання єдиного порядку документування і роботи з документами у виконавчих органах  міської  ради на  основі використання сучасної техніки, автоматизованої технології роботи з документами. 
- здійснення організаційного, інформаційного та матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради.

- забезпечення контролю за термінами виконання виконавчими органами міської ради контрольних документів, рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.
- забезпечення виконання регламенту роботи міської ради з питань, що належать до компетенції відділу, та інструкції з діловодства міської ради.
2.2. Основними функціями відділу є:

2.2.1. Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції та її розсилка.

2.2.2. Ведення документообігу в електронному та паперовому вигляді, друкування та копіювання нормативно-розпорядчих документів виконавчого комітету, міського голови, керуючого справами виконавчого комітету та інших документів у межах повноважень Управління.

2.2.3. Проведення експертизи проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших документів на відповідність їх інструкції з діловодства.

2.2.4. Своєчасне доведення документів міської ради та її виконавчого комітету, вищестоящих організацій до виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій та установ міста.

2.2.5. Забезпечення зберігання документів виконавчих органів міської ради після їх передачі до архіву міської ради, передача документів Національного архівного фонду до архівного відділу міської ради, підготовка до вилучення для знищення документів міської ради, не внесених до Національного архівного фонду, та передача їх до архіву.

2.2.6. Підготовка та подання міському голові для затвердження щорічної  зведеної номенклатури справ міської ради.

2.2.7. Організаційне забезпечення проведення засідань виконавчого комітету.

2.2.8. Створення умов членам виконавчого комітету для здійснення їх повноважень шляхом забезпечення необхідними документами, довідково-інформаційними та іншими матеріалами.
2.2.9. Здійснення оперативно-технічного контролю за термінами виконання рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів вищестоящих організацій.

2.2.10. Засвідчення копій документів, виданих міською радою, та документів, підписаних керівництвом міської ради, довідок, виданих головами вуличних або квартальних комітетів.  

2.2.11. Підготовка проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

2.2.12. Надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради з питань діловодства, зберігання документів, та організації контролю за виконанням документів, участь у перевірках з цих питань.
2.2.13. Ведення обліку, зберігання та використання документів з грифом «Для службового користування».

2.2.14. Забезпечення нерозголошення відомостей, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави. 

2.2.15. Зберігання та використання  печаток та штампів  міської  ради,  а також виготовлення, зберігання і облік бланків  міської  ради. 

2.2.16. Завіряння печатками документів у випадках, передбачених інструкцією з діловодства. 
ІІІ. ПРАВА ВІДДІЛУ

Відділ має право:
3.1. Вносити на розгляд керуючого справами виконавчого комітету пропозиції щодо поліпшення роботи відділу.
3.2. Одержувати від виконавчих органів ради міської ради, організацій, установ матеріали, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань.
3.3. Знайомитись із станом діловодства, контролю за виконанням документів у виконавчих  органах ради міської ради та вимагати виконання Інструкції з діловодства, дотримання термінів виконання документів працівниками виконавчих органів.
3.4. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з діловодства та регламенту роботи міської ради.
ІY. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.
4.2. Загальний відділ у своїй діяльності підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету.

4.3. Начальнику загального відділу підпорядковуються спеціалісти відділу та протокольна частина.
4.4. На період відсутності  начальника відділу обов’язки виконує заступник начальника загального відділу, завідуючий відомчим архівом Олександрійської міської ради.

4.5. У структурі загального відділу виділяється протокольна частина, основним завданням якої є забезпечення своєчасної і якісної обробки документованої інформації.

4.6. На посаду начальника, заступника начальника та спеціалістів відділу призначаються особи з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців.

4.7. Спеціалісти відділу та службовці здійснюють свої функції відповідно до посадових інструкцій, затверджених керуючим справами виконавчого комітету.

Y. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
5.1. Робота відділу проводиться відповідно до планів роботи управління справами Олександрійської міської ради та відділу.
5.2. Припинення діяльності відділу проводиться на підставі розпорядження міського голови.

Керуючий справами 

виконавчого комітету
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