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УКРАЇНА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ 

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Запорізької області

Р І Ш Е Н Н Я
______________







№ _______
Про затвердження Положення про відділ 

забезпечення роботи міської ради та

виконавчого комітету 
                Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області

ВИРІШИВ: 


1. Затвердити Положення про відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету згідно з додатком.

2. Контроль за виконанням цього рішення залишаю за собою.

Мелітопольський міський голова 




    Іван ФЕДОРОВ

Проєкт рішення вносить:

Начальник відділу забезпечення роботи

міської ради та виконавчого комітету

_____________________Марина МЕЛЬНИКОВА

ПОГОДЖЕНО:

Секретар Мелітопольської міської ради

_____________________Роман РОМАНОВ

Начальник  управління правового 

забезпечення



                              
_____________________Світлана СОЛОМ’ЯНА
Головний спеціаліст-коректор




_____________________Кристина КІЗЮН



Додаток 



до рішення виконавчого комітету



Мелітопольської міської ради 



Запорізької області 



від ______________ № ____

П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ забезпечення роботи 

міської ради та виконавчого комітету 

м. Мелітополь
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I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ забезпечення роботи міської ради та  виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – Відділ)  відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконком).


2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області, підпорядкованим виконавчому комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, міському голові, секретарю Мелітопольської міської ради.

3. Відділ у своїй діяльності керується  Конституцією України,  Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про статус депутатів місцевих рад», Законом України «Про доступ до публічної інформації», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Регламентом Мелітопольської міської ради Запорізької області, Регламентом роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, Положенням про Відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету, нормативними документами з питань діловодства.


4. Відділ має печатку зі своїм найменуванням та штампи для забезпечення роботи Відділу.

II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

1. Основним завданням Відділу є забезпечення єдиної системи роботи з документами, спрямованої на організацію діловодних процесів; здійснення контролю за проходженням та термінами виконання службових документів, які надходять до міської ради від юридичних та фізичних осіб; оформлення протоколів засідань сесій міської ради та виконкому; реєстрація рішень міської ради та виконкому, розпоряджень міського голови; забезпечення правильності формування та зберігання справ відділу, які підлягають здачі в архів.


2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 


1) здійснює організацію  діловодства у Мелітопольській міській раді Запорізької області: прийняття, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, зберігання документів  (вхідних, вихідних та внутрішніх); друкування та розмноження службових документів.
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2) забезпечує разом з організаційним та іншими відділами виконкому організаційно-технічну підготовку засідань сесій міської ради та виконкому, а також:


здійснює оформлення, облік, зберігання протоколів засідань міської ради та виконкому, розпоряджень міського голови;

здійснює друкування,  розмноження та реєстрацію  рішень міської ради та виконкому;

забезпечує своєчасне доведення копій (згідно зі списком розсилки) рішень міської ради та виконкому до відповідних відділів  виконкому, структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області, підприємств, установ, організацій, посадових осіб;

поповнює електронну базу даних рішень міської ради та виконкому;

завіряє печаткою Відділу документи у випадках, передбачених Інструкцією з питань діловодства.

3) веде облік і видачу фірмових бланків міської ради, здійснює  знищення зіпсованих бланків.

4) Відділ під час вирішення питань, які належать до його компетенції, взаємодіє зі структурними підрозділами виконкому та Мелітопольської міської ради Запорізької області. 

III. ПРАВА ВІДДІЛУ
Для виконання покладених на нього завдань та функцій, Відділ має право:

1. Під час реєстрації вхідних документів (для вчасного надання інформації на документи, які містять контрольні терміни виконання) проставляти термін надання інформації на 2-3 дні раніше вказаного з метою попередження несвоєчасного подання відповідей.

2. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб, відділів виконкому, структурних підрозділів  Мелітопольської міської ради Запорізької області, підприємств, організацій та установ документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання  покладених на Відділ функцій.

3. Брати участь у засіданнях, нарадах, які проводяться у Мелітопольській міській раді та виконкомі Мелітопольської міської ради Запорізької області.
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4. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановлених норм і правил діловодства.

IV. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
1. Структура та чисельність Відділу затверджується міською радою.

2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.


3. Працівники Відділу призначаються та звільняються з посади міським головою в установленому порядку.


4. Посадові обов’язки начальника Відділу та працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

Працівники Відділу несуть відповідальність, встановлену законодавством за несвоєчасне та неналежне виконання функцій, покладених на Відділ, у межах і порядку, визначених чинним законодавством, цим Положенням та посадовими інструкціями.

VI. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

Начальник Відділу:


1. Здійснює керівництво діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.


2. Забезпечує  виконання доручень міського голови та секретаря міської ради.


3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації.


Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у Відділі.


4. Готує і подає для затвердження: виконкому -  Положення про Відділ, секретарю міської ради -   посадові  інструкції на працівників Відділу.
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5. За характером діяльності взаємодіє:


з керівниками структурних підрозділів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, управлінь, відділів та інших виконавчих органів Мелітопольської міської ради  – з питань роботи з документами, стану виконання документів, подання керівництву необхідних документів, використання інформації в службових цілях;


з управлінням правового забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області – з правових питань, пов’язаних з підготовкою документів;


з сектором з питань контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області – з питань контролю за дотриманням термінів виконання документів.

6. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.

7. Відповідає за техніку безпеки у Відділі.

8. У разі відсутності начальника Відділу, його обов’язки виконує за розпорядженням міського голови, заступник начальника відділу відповідно до посадової інструкції.

VII. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковим матеріалом.

2. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою міського голови, секретаря міської ради, начальника Відділу, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.
Начальник відділу забезпечення роботи

міської ради та виконавчого комітету


Марина МЕЛЬНИКОВА
