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                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                         Розпорядження голови 

                                                                                         районної ради 

                                                                                         11 січня 2021 року №

Положення

про загальний відділ виконавчого апарату

Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області
І. Загальні положення


1. Загальний відділ  (далі – відділ)  є структурним підрозділом виконавчого апарату  Новгород-Сіверської  районної ради Чернігівської області, що  утворюється рішенням районної ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,  Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про  запобігання  корупції» та іншими Законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом  Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області восьмого скликання, а також розпорядженнями голови районної ради, рішеннями  районної ради та цим Положенням.


3. Відділ підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради.

4. Відділ має круглу печатку зі своїм найменуванням.

ІІ. Основні завдання та функції відділу


1. Основними завданнями відділу є:

1) забезпечення дотримання єдиного порядку роботи з документами у виконавчому апараті районної ради;


2) реєстрація звернень громадян;


3) реєстрація запитів на публічну інформацію;


4) сприяння здійсненню взаємодії  з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування.


2. З метою виконання покладених завдань відділ:


1) розробляє інструкцію  з діловодства  та  номенклатуру справ районної ради; 


2) здійснює реєстрацію та веде облік документів; 


3) організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку  до  передачі  на зберігання до архіву;  


 4) забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради вимог інструкції з діловодства; 

          5) здійснює контроль за  своєчасним  розглядом  та  проходженням 
документів у виконавчому апараті районної ради; 

          6) забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними;
 


7) аналізує  інформацію  про  документообіг,  необхідну   для   прийняття управлінських рішень; 
           8) організовує    збереження    документаційного    фонду    виконавчого апарату районної ради та користування ним; 


9) перевіряє проєкти рішень  районної ради, розпоряджень голови районної ради на дотримання вимог Інструкції з діловодства;
          10) засвідчує документи, підписані керівництвом районної ради; 


11) здійснює друк, копіювання та своєчасну розсилку документів  адресатам; 


12) здійснює заходи щодо підготовки і проведення пленарних засідань ради  та засідань постійних комісій;

13) готує проєкти розпоряджень голови районної ради з питань, віднесених до компетенції відділу, бере участь у підготовці проєктів рішень районної ради;


14) веде облік особистого прийому громадян головою районної ради, здійснює реєстрацію письмових звернень громадян;

15) здійснює прийом запитів на публічну інформацію, їх облік.


16) забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації; 


17) сприяє депутатам районної ради у здійсненні їх повноважень, забезпечує необхідними довідковими, методичними матеріалами;

18) сприяє здійсненню взаємодії з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування та засобами масової інформації;


19) бере участь в організації підвищення  кваліфікації працівників  з питань діловодства;


20) забезпечує розміщення повідомлень та іншої інформації на офіційному вебсайті районної ради, що належить до компетенції відділу (привітання, розпорядження голови з основної діяльності, повідомлення);


21) надає методичну допомогу постійній комісії районної ради  з питань соціального і економічного розвитку району, будівництва, ефективного використання природних ресурсів та регулювання земельних відносин;


22) надає методичну допомогу з питань, що входять до повноважень відділу;

23) виконує інші доручення голови районної ради, заступника голови районної ради;

24) бере участь у формування архіву районної ради;

25) організовує роботу експертної комісії виконавчого апарату районної ради;

26) бере участь у формуванні планів роботи виконавчого апарату районної ради;

27) бере участь у проведенні масових заходів.

ІІІ. Права відділу

1. Відділ має право:
1) брати участь у роботі сесії районної ради, засіданні постійних комісій районної ради

2) за дорученням керівництва одержувати у встановленому порядку  необхідні для виконання покладених на нього завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали;


3) у встановленому порядку використовувати  відповідну статистичну інформацію та інші дані державних органів та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов’язків;


4) залучати за згодою керівництва фахівців з метою підготовки документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;


5) засвідчувати копії документів;


6) вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, організації ведення діловодства у виконавчому апараті районної ради;


7) вимагати від працівників виконавчого апарату районної ради виконання встановлених вимог щодо роботи з документами, повертати на доопрацювання документи, підготовлені з порушенням вимог Інструкції з діловодства.
4.  Організація роботи відділу


1. Структура та чисельність відділу затверджується рішенням районної ради.


2. Відділ очолює начальник, який забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


3. На посаду начальника відділу  призначається особа з вищою  освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста та вільно володіє державною мовою і має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. 


4. На посаду головного  спеціаліста відділу призначається особа з вищою  освітою не нижче ступеня бакалавра, яка вільно володіє державною мовою без вимог до стажу роботи.


5.  Призначення працівників відділу здійснюється головою районної ради  шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.


6. Порядок  заміщення працівників відділу, у разі їх тимчасової відсутності, визначається посадовими інструкціями.


7.  Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє із структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Заступник голови районної ради                                             В. М. Бондаренко
