Проект

УКРАЇНА

РІШЕННЯ

Синельниківської міської ради

Двадцять дев’ята сесія VІІ скликання
Про Положення 

про структурні підрозділи 

Синельниківської міської ради 

Керуючись пунктом 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада вирішила:

1. Затвердити Положення про загальний відділ Синельниківської міської ради згідно з додатком 1.

2. Затвердити Положення про юридичний відділ Синельниківської міської ради згідно з додатком 2.

3. Вважати такими, що втратили чинність, додатки 1 і 4 до рішення Синельниківської міської ради від 20.04.2016 №85-6-11/VІІ «Про Положення про структурні підрозділи Синельниківської міської ради». 
4. Відділу кадрової роботи міської ради внести відповідні зміни до посадових інструкцій працівників загального та юридичного відділу.

5. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань законності, депутатської діяльності /Солонина/.

Міський голова                                 

                       Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ

Додаток 1

до рішення міської ради 

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ Синельниківської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Загальний відділ міської ради  є структурним підрозділом міської ради, який створюється  міською радою, підзвітний і підконтрольний раді, яка його утворила, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові, а з питань здійснення делегованих йому повноважень Дніпропетровській обласній державній адміністрації, Дніпропетровській обласній раді.

1.2. Загальний відділ підпорядковується керуючій справами виконавчого комітету міської ради, яка координує його діяльність.

1.3. У своїй діяльності загальний відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, Статутом територіальної громади міста, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.


1.4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, загальний відділ взаємодіє з відділами та управлінням міської ради, іншими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.


Відділ має печатки та штампи.

2. Основні завдання та функції загального відділу.


2.1. Організація роботи при проведенні засідань виконавчого комітету міської ради, нарад, прийомів за участю міського голови шляхом залучення до цього структурних підрозділів міської ради, міських організацій.


2.2. Здійснення оперативного зв’язку та ділових контактів з управліннями, відділами, іншими підрозділами міської ради та міськими організаціями, органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.

2.3. Організація діловодства у виконавчому комітеті міської ради у відповідності до вимог Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242.


2.4. Здійснення щоденного контролю за якістю оформлення документів, які готуються структурними підрозділами міської ради та направляються до Дніпропетровської обласної ради, Дніпропетровської обласної державної адміністрації, її департаментів, управлінь та відділів, виконавчих органів міністерств та відомств, підприємств, організацій, закладів.

2.5.Організація заходів щодо проведення підготовки засідань виконавчого комітету:

- перевірка проектів рішень на відповідність вимогам Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242;

- оприлюднення проектів рішень;

- формування проекту порядку денного; 

- формування тек з проектами рішень для членів виконавчого комітету та надання їм на ознайомлення;

- ведення протоколу засідання виконавчого комітету;

- оприлюднення протоколу засідання, порядку денного та рішень виконавчого комітету міської ради.

2.6. Здійснення оформлення, картонування, обліку та зберігання протоколів засідань виконавчого комітету, їх передачі в установленому порядку до архівного відділу міської ради.

2.7. Доведення до відома структурних підрозділів міської ради, підприємств, організацій, закладів, посадових осіб рішень виконавчого комітету.

2.8. Складання номенклатури справ відділу та зведеної номенклатури справ виконавчого комітету міської ради.

2.9. Здійснення впорядкування документації відділу та формування її у справи згідно з затвердженою номенклатурою справ.

2.10. Участь у проведенні експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, підготовка справ до здачі в архівний відділ міської ради.


2.11. Організація роботи приймальні міської ради.


2.12. Організація чергування посадових осіб структурних підрозділів міської ради у вихідні та святкові дні в приймальні міської ради та підготовка розпоряджень щодо затвердження графіку чергування заступників міського голови, секретаря міської ради, керуючої справами виконавчого комітету та відповідальних працівників у вихідні та святкові дні.


2.13. Планування роботи виконкому. Складання календарних графіків заходів на підставі календарних графіків заходів структурних підрозділів міської ради. 


2.14. Надання методичної та практичної допомоги у питаннях організації діловодства, звернень громадян.


2.15. Організація та проведення перевірок стану діловодства, роботи зі зверненнями громадян, порядку зберігання та використання печаток і штампів  у структурних підрозділах міської ради.


2.16. Забезпечення виготовлення, нумерації, обліку та списання бланків листів виконавчого комітету міської ради та бланків Синельниківського міського голови.


2.17. За дорученням керівництва міської ради здійснення оформлення подяк по нагородженню громадян, вітальних листівок до державних, професійних свят, ювілейних та пам’ятних дат.


2.18. Забезпечення передплати періодичних видань.


2.19. Визначення обсягів поштової продукції та складання актів по списанню конвертів, іншої поштової та друкарської продукції.  


2.20. Організація роботи щодо доступу до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.


2.21. Підготовка проектів рішень виконавчого комітету міської ради, міської ради, розпоряджень міського голови відповідно до функціональних обов’язків відділу.

2.22. Приймання кореспонденції, що надходить до виконкому, реєстрація її за допомогою програмного забезпечення реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції “Облік – ОДА”.

2.23. Здійснення систематизації вхідної кореспонденції згідно з Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради і подання її на розгляд керівництву міської ради.

2.24. Внесення до реєстраційних карток програми “Облік – ОДА” резолюцій керівництва міської ради, термінів виконання, даних про стан проходження та виконання документів.

2.25. Організація передачі документів виконавцям згідно з резолюціями керівництва міської ради.

2.26. Здійснення реєстрації та розсилки вихідної кореспонденції.

2.27. Здійснення реєстрації вихідних та вхідних телефонограм.

2.28. Отримання вхідної електронної кореспонденції та відправлення вихідної кореспонденції за допомогою програми LOTUS NOTES.

2.29. Здійснення контролю за виконанням вхідних документів та їх поверненням до загального відділу відповідно до визначених термінів.

2.30. Щотижневе формування та видача виконавцям реєстрів – переліків контрольних документів з термінами виконання.

2.31. Щомісячне формування та видача виконавцям реєстрів – переліків неповернутих документів.

2.32. Підготовка довідок, звітів з питань діловодства, контролю, щотижневих інформації про стан документообігу та виконавської дисципліни до обласних органів влади, керівництву міської ради.

2.33. Внесення додаткової інформації про втрату чинності або внесення змін до розпорядчих документів центральних та обласних органів влади, які зареєстровані у програмі “Облік – ОДА”, у відповідності до переліків, наданих облдержадміністрацією.


2.34. Здійснення реєстрації звернень громадян, у тому числі надісланих державною установою «Урядовий контактний центр» та контактним центром «Гаряча лінія голови облдержадміністрації», отриманих від заявників або на особистому прийомі; передача за належністю на розгляд відділам, управлінням та іншим структурним підрозділам міської ради, підприємствам, організаціям, установам, незалежно від форм власності.

2.35. Організація та проведення особистого прийому міського голови. 

2.36. Організація роботи з розгляду електронних петицій до Синельниківської міської ради та її виконавчого комітету.

2.37. Організація проведення телефонних „гарячих ліній» керівниками структурних підрозділів міської ради та міських комунальних підприємств. 

2.38. Організація роботи комісії по розгляду звернень громадян.

2.39. Щоденний контроль за станом розгляду звернень громадян, електронних петицій та інформування керівництва про факти несвоєчасного виконання документів.

2.40. Щоденна реєстрація та направлення заявникам відповідей.

2.41. Щоденне здійснення моніторингу розгляду звернень громадян та направлення інформації до регіонального інформаційно-ресурсного центру облдержадміністрації.

2.42. Здійснення аналізу, підготовка звітів до облдержадміністрації про стан розгляду громадян щомісячно, щоквартально, щорічно, до обласної ради – щорічно.

2.43. Участь в організації та проведенні урочистих та святкових заходів за розпорядженням міського голови.

2.44. Розробка проектів нормативно-правових актів за напрямком діяльності відділу

2.45. Здійснення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3. Загальний відділ міської ради має право:


3.1. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб, у відповідних державних органах, відділах, управліннях і організаціях інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

3.2. Перевіряти і контролювати дотримання вимог Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 в апараті міської ради та її виконавчих органах.


3.3. За погодженням з керівниками відділів міської ради залучати спеціалістів для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.


3.4. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діяльності відділу, що проводяться в міській раді та підпорядкованих їй установах.

3.5. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.6. Вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, підвищення виконавської дисципліни.
4. Організація роботи відділу.

4.1. Загальний відділ роботи працює за планами роботи, що складаються щоквартально та на кожен місяць.


4.2. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.


4.3. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.


4.4. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання, забезпечує підвищення ділової кваліфікації та професійного рівня працівників.


4.5. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                                                                 Д.І.ЗРАЖЕВСЬКИЙ

Додаток 2
до рішення міської ради 

ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ Синельниківської міської ради
1. Загальні положення

1. Юридичний відділ утворюється міською радою і є її структурним підрозділом.

2. Юридичний відділ підпорядковується безпосередньо міському голові, з питань організації роботи адміністративної комісії – першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

3. У своїй діяльності юридичний відділ міської ради керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та цим Положенням.

4. При вирішенні питань, що належать до його компетенції, юридичний відділ взаємодіє з відділами та управліннями міської ради, іншими органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування.

Відділ очолює начальник, який у встановленому законодавством порядку призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

2. Основні завдання та функції юридичного відділу

1. Основним завданням юридичного відділу міської ради є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів.

2. Організація роботи по забезпеченню відповідності діючому законодавству проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших документів.

3. Участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав;

4. Проведення експертизи разом з іншими відділами міської ради проектів договорів на відповідність їх діючому законодавству.
5. Перевірка на відповідність законодавству України проектів нормативних документів, що подаються на підпис керівництва, візування їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують.
6. Розроблення проектів нормативно-правових актів за напрямком діяльності відділу.
7. Проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів. 

8. Участь у підготовці, укладенні господарських договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та організаціями, надання правової оцінки їх проектам.
9. Надання правової допомоги відділам міської ради у підготовці рішень міської ради, її виконавчого комітету та інших документів, які мають нормативний характер.
10. Доведення до відома міського голови, відділів, служб та управлінь міської ради інформації про зміни та доповнення до Конституції України та законів України, актів Президента України та відповідних органів виконавчої влади.
11. Організація претензійної і ведення позовної роботи, представлення у встановленому законодавством порядку інтересів міського голови з питань його повноважень, міської ради та її виконавчого комітету в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
12. Надання правової оцінки претензіям, що пред’явлені міській раді у зв’язку з порушенням майнових прав і законних інтересів.
13. Аналіз наслідків розгляду претензій, позовів і судових справ, практики укладення та виконання договорів (контрактів), внесення міському голові пропозицій щодо їх укладення.
14. Участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, надання правових висновків за фактами виявлених правопорушень.
15. Сприяння правильному застосуванню законодавства про працю, участь у конкурсних, атестаційних комісіях.
16. Участь щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці разом з відповідними структурними підрозділами міської ради.
17. Організація роботи адміністративної комісії та забезпечення розгляду адміністративних правопорушень, віднесених до її компетенції.
18. Організація роботи щодо обліку, реєстрації  та контролю умов договорів про пайову участь у розвитку інфраструктури міста Синельникове.

19. Забезпечення доступу до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.
20. Здійснення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3. Юридичний відділ міської ради має право:

1. Перевіряти додержання законності у відділах міської ради.

2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради, їх підрозділів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3. Інформувати міського голову у разі покладення на юридичний відділ міської ради виконання роботи, що не належить до функцій юридичного відділу міської ради чи виходить за її межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

4. Залучати за згодою керівників Синельниківських міських комунальних підприємств, керівників структурних підрозділів виконавчого комітету Синельниківської міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом міської ради відповідно до покладених на нього обов’язків.

5. Брати участь у нарадах, які проводяться у міській раді, у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.

4. Організація роботи відділу
1. Юридичний відділ роботи працює за планами роботи, що складаються щоквартально та на кожен місяць.

2. Начальник відділу керує роботою відділу і несе персональну відповідальність за його діяльність, виконання планів роботи та обов’язків, покладених на відділ.

3. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою.

4. З метою удосконалення роботи начальник відділу розробляє посадові інструкції працівників відділу в межах його компетенції, розподіляє доручення та контролює їх своєчасне виконання, забезпечує підвищення ділової кваліфікації та професійного рівня працівників.

5. Працівники відділу діють у межах чинного законодавства України та цього Положення і несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них посадових обов’язків.

Міський голова                         
   

                            Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 

