Додаток №___ до рішення Решетилівської міської ради № ___ від «___» _____________ 2018 року


П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ організаційно-інформаційної роботи, документообігу 
та управління персоналом виконавчого комітету
Решетилівської міської ради

І. Загальні положення
1.1. Відділ  організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом виконавчого комітету Решетилівської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Решетилівської міської ради, що утворюється міською радою. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим виконавчому комітету міської ради, міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу обов’язків.  
1.2. Відділ  у своїй діяльності керується Конституцією, Законом України   «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України   «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями Решетилівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами. З питань організації та ведення діловодства і архівної справи відділ керується Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»,  Законом України «Про національний архівний фонд і архівні установи»,  Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5,  наказами і рішеннями Державної  архівної служби України.
2. Завдання Відділу
2.1 Завданнями Відділу організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом є:
1) Встановлення в виконавчому комітеті ради єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням сучасних автоматизованих систем, методичне керівництво і контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в виконавчих органах ради.
2) Організаційне забезпечення діяльності ради.
3) Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань управління персоналом.
4) Забезпечення належного розгляду звернень громадян, запитів на публічну інформацію.
5) Організація  роботи архіву ради відповідно до Закону України «Про національний архівний фонд і архівні установи».
6) Забезпечення здійснення   кадрової роботи.
7) Забезпечення дотримання вимог законодавства з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3. Функції (повноваження) Відділу
3.1 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з питань організації та ведення діловодства:
1) Забезпечує ведення системи діловодства, організаційно-методичне керівництво роботою з документами в раді та виконавчому комітеті ради.
2) Розробляє інструкцію з діловодства в раді та виконавчому комітеті, номенклатуру справ.
3) Приймає, здійснює попередній розгляд вхідних документів, їх  реєстрацію, веде облік, забезпечує зберігання, оперативний пошук та доставку документів.
4) Організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та підготовку до передачі до архівного відділу райдержадміністрації.
5) Забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами виконавчого комітету вимог Інструкції з діловодства, Регламенту ради та Регламенту виконавчого комітету.
6) Вживає заходів до зменшення обсягу службового листування.
7) Проводить регулярно перевірку стану діловодства у структурних підрозділах виконавчого комітету ради, установах та закладах, що підпорядковуються раді.
8) Здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в раді та структурних підрозділах виконавчого комітету.
9) Відповідає за отримання документів, що надходять електронною поштою. Забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.
10) Проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для прийняття управлінських рішень.
11) Організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, забезпечує оформлення і відправлення документів.
12) Організовує друкарське виготовлення і копіювання документів.
13) Забезпечує контроль за якісною і своєчасною підготовкою проектів документів, перевіряє їх  на відповідність вимогам Інструкції з діловодства,  Регламенту виконавчого комітету ради, Регламенту роботи ради.
14) Засвідчує копії рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.

3.2 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з питань організаційної роботи:
1) Формує перспективні (річні), квартальні плани роботи ради відповідно до повноважень ради, визначених законодавством та  на основі пропозицій керівників структурних підрозділів виконавчого комітету, здійснює контроль за їх виконанням.
2) Аналізує організаційну сторону діяльності виконавчих органів ради, вносить пропозиції з поліпшення стилю і методів їх роботи.
3) Бере участь у координації, вивченні та узагальненні досвіду роботи виконавчих органів, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до компетенції відділу.
4) Забезпечує організаційну сторону підготовки і проведення засідань ради та виконавчого комітету, апаратних нарад і інших заходів, які проводяться в раді.
5) Веде протоколи засідань ради та виконавчого комітету, апаратних та виробничих нарад
5) Організовує і забезпечує підготовку документації на обслуговування роботи ради та виконавчого комітету, нарад та інших заходів, які проводяться в раді.
6) Забезпечує підготовку статистичних, інформаційних, аналітичних матеріалів щодо вирішення актуальних проблем соціально-економічного й суспільного-політичного становища на території об’єднаної територіальної громади.
7) Бере участь в організаційному та матеріально-технічному забезпеченні виборів та референдумів згідно з чинним законодавством.
8) Забезпечує розробку рекомендацій та узагальнення матеріалів по проведенню загальних зборів громадян населених пунктів громади.
9) Здійснює контроль за роботою комісій, робочих груп, створених в раді.
10) Забезпечує підготовку з урахуванням пропозицій міського голови та секретаря ради та роботу постійних комісій, порядку денного сесій.
11) Забезпечує координацію діяльності постійних комісій ради та надання їм організаційно-інформаційної допомоги.
12)  Забезпечує депутатів інформаційними матеріалами з питань, що розглядаються радою.

3.3 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з  питань управління персоналом:
1) Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в раді та її виконавчих органах, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення.
2) Розробляє річні плани роботи з кадрами, подає пропозиції міському голові щодо формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб.
3) Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб ради та виконавчих органів.
4) Проводить роботу з кадровим резервом.
5) Вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в виконавчих органах ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби.
6) Приймає від претендентів на посади відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
7) Розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів, готує документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.
8) Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадових осіб, вносить про це записи до трудових книжок.
9) Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування працівників, готує розпорядження про встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, в тому числі додаткових, готує розпорядження про винагороду, складає графіки щорічних відпусток працівників.
10) У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані із застосуванням заходів дисциплінарного впливу.
11) Готує документи щодо продовження терміну служби в органах місцевого самоврядування.
12) Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.
13) Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру (декларування доходів).

3.4 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з  питань організації роботи архіву:
1) Відповідно до Закону України «Про національний архівний фонд і архівні установи», забезпечує зберігання документів, правильне використання їх у службових та виробничих цілях.
2) Видає у встановленому порядку архівні довідки, витяги, копії документів юридичним особам і громадянам за їх письмовим зверненням.    
3) Проводить попередню експертизу цінності документів, складає і подає їх описи та акти на розгляд експертної комісії, готує матеріали про визначення документів до знищення, які не мають наукової, історичної цінності і не передаються на державне зберігання.
4) Організовує роботу по оформленню, обліку і зберіганню протягом установленого терміну документів ради та виконавчих органів ради.
[bookmark: _GoBack]3.5 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з питань роботи із зверненнями громадян:
1) Забезпечує облік звернень громадян з особистих проблем, з питань діяльності місцевих органів влади, місцевого самоврядування, підприємств, організацій,  установ та інших юридичних осіб.
2) Веде облік звернень та контроль за вирішенням порушених у них питань.
3) Забезпечує належну організацію особистого прийому громадян міським головою, секретарем ради, заступниками міського голови, секретарем виконавчого комітету.
4) Здійснює контроль за своєчасним та ретельним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян.
5) Проводить консультації та роз’яснювальну роботу з громадянами, які виявили бажання звернутись (або звернулись) особисто, про порядок вирішення їх проблем.
6) Здійснює постійний моніторинг додержання законодавства з питань звернень громадян в структурних підрозділах виконавчого комітету, установах, закладах, що підпорядковуються раді.
7) Розробляє заходи щодо удосконалення організації розгляду звернень та прийому громадян.
8) Забезпечує систематичне висвітлення через засоби масової інформації та розміщення на офіційному веб-сайті ради узагальнених матеріалів щодо організації роботи зі зверненнями громадян, графіків особистого прийому громадян посадовими особами ради.
3.6. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з питань організації контролю за виконанням документів:
1) Здійснює контроль за вчасним виконанням актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, документів територіальних органів влади, рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, доручень наданих на апаратних та виробничих нарадах, аналізує причини порушення строків виконання документів і вносить пропозиції щодо їх усунення.
2) Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних та інших матеріалів про виконання завдань визначених документами органів влади вищого рівня та власними.
3) Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження терміну перебування на виконанні документів, притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за порушення термінів або неналежне виконання документів.

3.7 Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції (повноваження) з  питань, що належать до компетенції відділу: 
1) Вносить пропозиції про розгляд на засіданнях виконавчого комітету.
2) Готує інформаційно-аналітичні, довідкові та інших матеріали.
3) Відповідно до планів роботи або за дорученням керівництва вивчає стан організації роботи з цих питань та надає необхідну методичну та практичну допомогу.
4) Організовує заходи по підвищенню кваліфікації працівників виконавчих органів ради. 
5) Готує  проекти розпоряджень міського голови,  рішень ради та виконавчого комітету.
6) Подає пропозиції до планів роботи міської ради та її виконавчого комітету.
7) Готує проекти рішень ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, в т.ч. нормативного характеру.
3.8 Виконує інші функції, що випливають з покладених на Відділ завдань.


4. Права Відділу

4.1 Відділ організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені,  має право:
1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
3) повертати виконавчим органам ради проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови  та інші документи, подані з порушенням  вимог Регламенту ради, Регламенту виконавчого комітету ради, Інструкції з діловодства та інших нормативно-правових актів з діловодства;
4) брати участь у засіданнях ради, виконавчого комітету, нарадах та інших заходах, що проводяться в раді, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.
5) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи міської ради з питань, що належать до його компетенції.
6) надавати пропозиції до проектів рішень ради, виконавчого комітету і розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.
7) вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
8) користуватись іншими правами, передбаченими для структурних підрозділів виконавчого органу Решетилівської міської ради, згідно із Законом України «Про місцеве самоврядування в  Україні» та  іншими нормами  чинного  законодавства України.

5. Організація роботи Відділу
5.1. Структура, чисельність працівників та Положення про Відділ затверджується Решетилівською міською радою.
5.2. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі та звільняється з посади міським головою згідно з Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю.
5.3 На період відпустки або на час відсутності начальника Відділу його обов'язки виконує заступник начальника Відділу, а у разі відсутності заступника начальника Відділу - працівник Відділу відповідно до розпорядження міського голови.
5.4. Начальник Відділу (особа, що претендує на посаду начальника Відділу) повинен відповідати таким вимогам: 
- мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра та стажу роботи за фахом на державній службі та органах місцевого самоврядування не менше 3 років.
- знати закони України, що стосуються діяльності Відділу, нормативно-правові акти Президента України, Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, конвенції, стандарти та рекомендації міжнародних організацій з питань що стосуються діяльності Відділу; порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; сучасні методи управління персоналом; основи трудового законодавства; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; ділову мову, державну мову.
5.5. Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посади на конкурсній основі та звільняються з роботи згідно з Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю.
5.6. Працівники Відділу підпорядковуються безпосередньо начальнику відділу. 
5.7. Працівники Відділу несуть персональну відповідальність  за своєчасне і якісне виконання завдань, функцій (повноважень) відділу, передбачених цим Положенням, відповідальність за недотримання Положення про Відділ, бездіяльність або незаконне використання наданих прав, порушення правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни, норм етики поведінки та притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України. 
5.8. Робота Відділу планується на основі плану роботи  виконавчого комітету міської ради. Службові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. 
5.9. Діловодство Відділу  ведеться відповідно до  Постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»,  Законом України «Про національний архівний фонд і архівні установи»,  Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 та затвердженої номенклатури справ виконавчого комітету міської ради.  
5.10. Відділ при виконанні покладених на нього завдань та в межах своїх повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами Решетилівської міської ради, іншими виконавчими підрозділами ради, іншими територіальними органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями, іншими підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян.

6. Керівництво Відділом
6.1. Начальник Відділу:
6.1.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ функцій (повноважень) та завдань, за організацію роботи відділу та працівників відділу, вирішення питань, що належать до компетенції відділу, сприяє створенню належних умов праці в відділі;
6.1.2. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.
6.1.3. Координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами ради, її виконавчого комітету.
 6.1.4. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення.
6.1.5. Підтримує зв’язки з відповідними відділами та управліннями виконавчих комітетів рад інших громад з питань обміну досвідом.
6.1.6. Бере участь у засіданнях ради, виконавчого комітету, апаратних та виробничих нарадах з розгляду питань, що стосуються компетенції відділу.
 6.1.7. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює і контролює їх роботу.
6.1.8. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
6.1.9. Виконує інші доручення міського голови пов’язані з діяльністю відділу.
6.1.10. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції
6.1.11. Планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів, вносить пропозиції до планів роботи міської ради та її виконавчого комітету.
6.1.12. вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу; 
6.1.13. звітує перед міським головою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи; 
6.1.14.  вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях ради та виконкому питань, що належать до компетенції відділу, розробляє проекти відповідних рішень; 
6.1.14. Розробляє посадові інструкції працівників відділу і подає їх на затвердження міському голові, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.1.16. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу. З метою забезпечення більш ефективної реалізації завдань і повноважень, що належать до компетенції відділу, може у разі потреби здійснювати перерозподіл функціональних обов'язків працівників відділу.
6.1.17. Здійснює постійний контроль за забезпеченням охорони державної таємниці, конфіденційної інформації, що є власністю держави, а також службової інформації у Відділі.
6.1.18. Вносить, в установленому порядку, пропозиції   міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників Відділу
6.1.19. Розглядає звернення, скарги, запити й пропозиції громадян та юридичних осіб, що надходять до Відділу, надає відповіді за результатами їх розгляду.
6.1.20. Контролює дотримання особовим складом Відділу вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів України.
6.1.21. Забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності Відділу
6.1.22. Координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення Відділу.
6.1.23. Здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи щодо забезпечення та дотримання чинного законодавства про охорону праці працівниками відділу.
6.1.24. Забезпечує збереження інформації в паперовому та електронному вигляді, створеної в процесі діяльності, приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників Відділу.
6.1.25. Забезпечує системне та оперативне оприлюднення на  веб-порталі Решетилівської міської ради в мережі Інтернет інформації, що входить до компетенції Відділу, дотримання законодавства про доступ до публічної інформації.
6.2.  Начальник відділу здійснює й інші повноваження, обов’язки відповідно до Положення про Відділ, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови та заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків та виконує інші обов’язки, передбачені законодавством.
6.3. Начальник Відділу, у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень, несе відповідальність згідно чинним законодавством України, в тому числі, але не виключно за: 
6.3.1. Неналежну організацію роботи Відділу, незадовільний стан діловодства, службової та виконавської дисципліни.
6.3.2. Не забезпечення  виконання покладених на Відділ завдань та функцій, передбачених цим Положенням.
6.3.3. Недотримання законності в службовій діяльності працівниками Відділу
6.3.4. Незадовільний стан професійної підготовки та виховної роботи з особовим складом Відділу.
6.3.7. Несвоєчасну і недостовірну подачу інформацій та звітів, що входять до компетенції Відділу.
6.3.8. Незабезпечення створення у Відділі належних умов з охорони праці.

7. Заключні положення
7.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
7.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному управлінні.
7.3. Оплата праці працівників Відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства.
7.4. Положення про відділ розроблено згідно з Законами України "Про місцеве самоврядування в Україні" та "Про службу в органах місцевого самоврядування".
7.5. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути ініційовані міським головою, його заступниками, секретарем ради, керуючим справами виконавчого комітету, начальником відділу.
7.6. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться Решетилівською міською радою в необхідних випадках шляхом прийняття відповідного рішення.  
7.4. Відділ ліквідується або реорганізовується міською радою у відповідності до чинного законодавства.



Секретар ради                                     			   О.А. Дядюнова

