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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ діловодства і контролю міської ради

1. Загальні положення

1.1.Відділ діловодства і контролю (далі відділ) є структурним підрозділом міської ради. Відділ утворюється за рішенням міської ради відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Відділ підзвітний, підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконкому.
1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Указами і розпорядженнями Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.
1.3.Положення про відділ затверджується рішенням міської ради.
1.4.Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад міським головою в порядку, встановленому законодавством.
1.5.Посадові обов’язки працівників відділу затверджуються міським головою.
1.6.Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється на підставі рішення міської ради.
1.7.Відділ правами юридичної особи не володіє.

2. Основні завдання відділу

2.1.Забезпечення організації діловодства у виконавчому комітеті міської ради відповідно до Інструкції з ведення діловодства згідно з діючими правилами.
2.2.Забезпечення і здійснення електронного зв’язку із відділами, управліннями  Донецької облдержадміністрації та обласної ради.
2.3.Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами міської ради та виконкомами міських і селищних рад в частині здійснення ними делегованих повноважень, розпоряджень голови облдержадміністрації, власних рішень, розпоряджень та інших документів, що потребують контролю, за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів міських і селищних рад, а також аналіз причин виникнення порушень у виконанні вимог означених документів, внесення пропозицій щодо їх усунення, запитів на доступ до публічної інформації.
2.4.Забезпечення проведення особистого прийому громадян міським головою, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, а також виїзних прийомів, телефонної «гарячої лінії».
2.5.Здійснення реєстрації, обліку та контролю за розглядом звернень громадян у відповідності до вимог інструкції з діловодства за зверненнями громадян.
2.6.Підготовка інформаційних довідкових, аналітичних матеріалів з питань документообігу у виконкомі міської ради, стану роботи зі зверненнями громадян, виконання документів вищих органів влади, власних рішень та розпоряджень, інших документів, що потребують контролю та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів міських і селищних рад, запитів  на доступ до публічної інформації.
2.7.Інформування міського голови про стан виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів міських і селищних рад, виконкомами міських і селищних рад.
2.8.Підготовка проектів рішень виконкому міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Функції відділу

Відділ діловодства і контролю відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Здійснює ведення діловодства у міській раді і виконавчому комітеті міської ради відповідно до Інструкції з ведення діловодства згідно з діючими правилами.
3.2.Приймає, розглядає, реєструє та передає за призначенням вхідну, вихідну, внутрішню кореспонденцію виконавчого комітету міської ради.
3.3.Забезпечує доведення документів до виконавців згідно резолюції керівника.
3.4.Слідкує за строками їх проходження у відділах і управліннях міської ради.
3.5.Забезпечує повернення документів до відділу діловодства і контролю в місячний термін.
3.6.Забезпечує контроль за дотриманням вимог Інструкції з ведення діловодства, правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету міської ради.
3.7.Здійснює  реєстрацію, контроль запитів на доступ до публічної інформації.
3.8.Доводить до виконавців рішення міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови та інші документи згідно листа розсилки.
3.9.Складає реєстр відправленої кореспонденції.
3.10.Здійснює формування, облік і зберігання протягом встановленого строку  протоколів засідань виконавчого комітету, сесій міської ради відповідно до діючих вимог.
3.11.Веде картотеку вхідної, вихідної, внутрішньої кореспонденції відповідно до Інструкції з ведення діловодства та Номенклатури справ.
3.12.Забезпечує протягом діловодного року систематизацію, оформлення документів виконавчого комітету міської ради відповідно до номенклатури справ.
3.13.Забезпечує  підшивку документів в кінці діловодного року.
3.14.Забезпечує проведення роботи з експертизи наукової та практичної цінності  архівних документів, відбору матеріалів на постійне і тимчасове зберігання, складання  актів про передавання документів до архівного відділу міської ради, списання та знищення документів, термін зберігання яких минув.
3.15.Здійснення контролю за станом документів, додержанням у приміщенні архіву виконкому міської ради умов, необхідних  для забезпечення зберігання документів.
3.16.Організує роботу архіву виконавчого комітету згідно з Положенням про архів та іншими нормативними документами з архівної справи.
3.15.Складає і переглядає кожен рік зведену номенклатуру справ міської ради, її виконавчого комітету.
3.16.Бере участь в проведенні експертизи наукової та практичної цінності документів при їх відборі  на державне зберігання, готує справи до передачі їх до архівного відділу міської ради.
3.17.Забезпечує і здійснює електронний зв'язок із відділами, управліннями Донецької облдержадміністрації.
3.18.Забезпечує щомісячне складання аналізу документообігу у виконкомі міської ради.
3.19.Забезпечує виготовлення бланків службових документів відповідно до вимог Інструкції з ведення діловодства.
3.20.Здійснює суворий контроль за обліком та використанням бланків листів міської ради, її виконавчого комітету.
3.21.Відповідає за збереження і використання гербової печатки міської ради та інших, правильність їх використання.
3.22.Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена відповідними документами та роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів міських і селищних рад, контроль за якими покладено на відділ.
3.23.Забезпечує контроль за строками виконання документів вищих органів влади, власних документів, а також інших документів, які підлягають контролю.
3.24.Забезпечує формування контрольних папок на рішення міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови відповідно до діючих вимог.
3.25.Готує інформаційно-аналітичні матеріали для міського голови, його заступників, керуючого справами виконкому щодо виконання документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів міських і селищних рад.
3.26.Готує інформації (щотижнево, щомісячно) на апаратні наради про стан виконавчої дисципліни робітників апарату  щодо виконання контрольних документів вищих органів влади та власних рішень, розпоряджень.
3.27.Формує і веде контрольні картотеки документів, направлених на контроль.
3.28.Щорічно аналізує прийняті рішення виконкому міської ради, розпорядження міського голови.
3.29.Щомісячно складає зведений перелік контрольних документів та доводить їх до виконавців.
3.30.Готує та завчасно і систематично надає відділам, управлінням міської ради нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів.
3.31.Складає і надає звіт Донецькій облдержадміністрації щодо стану  роботи зі зверненнями громадян.
3.32.Забезпечує що півріччя підготовку проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови про зняття з контролю власних документів.
3.33.Здійснює реєстрацію звернень громадян, які надійшли у виконком міської ради, вивчає їх зміст та передає на розгляд керівництву виконкому.
3.34.Контролює дотримання строків розгляду звернень відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та строки надання відповідей на звернення громадян.
3.35.Забезпечує організаційно-технічне обслуговування проведення особистого прийому та виїзних прийомів громадян міським головою, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому відповідно до затвердженого графіку, телефонної «гарячої лінії».
3.36.Забезпечує облік і формування справ звернень громадян.
3.37.Готує щомісячно довідки про стан розгляду звернень громадян та надає їх керівництву.
3.38.Здійснює контроль за якістю і правильністю підготовки та оформленням проектів рішень виконкому міської ради, розпоряджень міського голови.
3.39.Вивчає і контролює стан ведення діловодства, питання розгляду звернень громадян, у відділах і управліннях міської ради. Надає їм методичну та практичну допомогу.
3.40.Виконує інші функції, які випливають з покладених  на відділ завдань.

4. Організація роботи відділу 

4.1.Відділ очолює начальник, який призначається та звільнюється з посади розпорядженням міського голови в порядку, встановленому законодавством.
4.2.Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
4.3.Робота відділу ведеться згідно плану, який складається на основі перспективних та поточних планів роботи виконкому міської ради, доручень керівництва, функцій відділу.
4.4.Відділ взаємодіє з іншими відділами, управліннями, комітетами міської ради, використовує у своїй роботі статистичну, довідкову, іншу інформацію, яка підготовлена ними.
4.5.Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ відділу. 

5. Права відділу
Відділ має право:
5.1.Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та поліпшення матеріально-технічного забезпечення.
5.2.Знайомитися зі станом діловодства в відділах, управліннях, інших структурних підрозділах ради та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами.
5.3.Організовувати проведення перевірок з питань, що належать до компетенції відділу.
5.4.Залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів міської ради, підприємств, організацій (за погодженням з керівниками) для проведення перевірок.
5.5.Одержувати від управлінь, інших структурних підрозділів, виконкомів міських та селищних рад, письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок документів.
5.6.Вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань, що належать до компетенції відділу.
5.7.Запитувати від структурних підрозділів міської ради відомості, які необхідні для вдосконалення форм та методів роботи з документами. 
5.8.Повертати документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з ведення діловодства.
5.9.Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, нарадах, семінарах.
5.10.Вносити пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання контрольних документів.
5.11.Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за невиконання або неналежне виконання контрольних документів, розгляду звернень громадян.
5.12.Використовувати отриману у встановленому порядку інформацію від інших органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об’єднань, статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали з питань, що належать до сфери діяльності відділу діловодства і контролю міської ради, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків.
5.13.Проводити інструктування, консультації, надавати методичні рекомендації з питань контролю відділам, управлінням, іншим структурним підрозділам.  

 
6. Відповідальність відділу

6.1.Відділ несе відповідальність за виконання покладених на нього повноважень.
6.2.За порушення трудової та виконавчої дисципліни  працівники відділу притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

7. Взаємовідносини (зв’язки)

	7.1.Відділ одержує в установленому порядку від відділів і управлінь облдержадміністрації, структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій інформації, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань в строк, зазначений в документі, якщо без зазначення строку виконання – не пізніш 30 календарних днів, якщо з позначкою «терміново» - протягом 7 робочих днів.
7.2.Відділ надає в межах компетенції інформацію, документи  управлінням і відділам Донецької облдержадміністрації, структурним підрозділам міської ради, підприємствам, установам і організаціям в строк, зазначений в документі, якщо без зазначення строку виконання – не пізніш 30 календарних днів, якщо з позначкою «терміново» - протягом 7 робочих днів.
7.3.Відділ готує проекти рішень міської ради, виконкому міської ради, розпоряджень міського голови в межах компетенції відділу і погоджує їх з заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, завідуючим юридичним сектором міської ради.


Секретар ради							               Руслан СУКОВ

