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ПРОЄКТ

РОЖИЩЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВОСЬМЕ СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

	 25 січня 2025 року
	м. Рожище
	                  № 52/ 


Про затвердження Положення про загальний відділ 

Рожищенської міської ради у новій редакції 
 Відповідно до частини четвертої статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення  Рожищенської міської ради від 10.12.2020 №1/8 «Про затвердження структури, загальної чисельності працівників апарату Рожищенської міської  ради та її виконавчого комітету, інших її виконавчих органів», враховуючи рекомендації постійної комісії з питань освіти, культури, спорту, соціального захисту, здоров’я, у справах сім’ї та молоді, регламенту та кадрової політики від _______________, міська рада
ВИРІШИЛА:

          1. Затвердити Положення про загальний відділ Рожищенської міської ради у новій редакції, що додається.
          2. Загальному відділу Рожищенської міської ради оприлюднити це рішення на офіційному  вебсайті  Рожищенської  міської ради.
          3. Визнати таким, що втратив чинність, пункт 2 рішення Рожищенської міської ради від 17 листопада 2020 року № 62/8 «Про створення загального відділу Рожищенської міської ради та затвердження положення про загальний відділ».
    4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію з питань освіти, культури, спорту, соціального захисту, здоров’я, у справах сім’ї та молоді, регламенту та кадрової політики Рожищенської міської ради.

Міський голова 


                                          Вячеслав ПОЛІЩУК
Олена Лазарук  215 41                                                            

                                          ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення Рожищенської міської ради

                                                             від 24 січня 2025 року № 52/
ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ Рожищенської міської ради

1.Загальні засади

1.1. Загальний відділ  Рожищенської міської ради (далі – загальний відділ) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є виконавчим органом Рожищенської міської ради, який утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

1.2. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями ради та її виконкому, розпорядженнями міського голови, прийнятими в межах його компетенції, а також цим Положенням.

1.3. Положення про загальний відділ, а також зміни і доповнення до нього   затверджуються рішенням Рожищенської міської ради. 
1.4. Посадові інструкції працівників загального відділу затверджуються міським головою.
1.5. Загальний відділ не є юридичною особою. Припинення діяльності відділу проводиться за відповідним рішенням ради.

2. Завдання і повноваження загального відділу
2.1. Основними завданнями загального відділу є:

2.1.1. Документаційно-технічне забезпечення діяльності ради та її виконавчого комітету, ведення в Рожищенській міській раді діловодства, здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, надання методичної і практичної допомоги з цих питань виконавчим органам Рожищенської міської ради;

2.1.2. забезпечення реалізації державної політики у сфері інформаційної діяльності та комунікації з громадськістю в рамках компетенції Рожищенської міської ради, висвітлення та поширення інформації щодо діяльності ради та її виконавчого комітету.
2.2. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань документаційно-технічного забезпечення:

2.2.1. здійснює ведення діловодства в Рожищенській міській раді;

2.2.2. здійснює експертизу нормативно-правових актів, розпорядчих документів (рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови) щодо їх відповідності Інструкції з діловодства у Рожищенській міській раді та іншим нормативно-правовим актам з питань діловодства;

2.2.3. приймає, реєструє, здійснює попередній розгляд, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву Рожищенської міської ради та на виконання, розмножує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, рішення Рожищенської міської ради та виконавчого комітету, розпорядження міського голови, інші документи Рожищенської міської ради;
         2.2.4. забезпечує оприлюднення інформації, передбаченої Законом України «Про доступ до публічної інформації», систематично веде облік документів, що знаходяться у володінні Рожищенської міської ради, та облік запитів на інформацію, що надійшли до Рожищенської міської ради; 

2.2.5. організовує оприлюднення на офіційному сайті міської ради рішень ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови, відеозапису пленарних засідань та засідань постійних комісій Рожищенської міської ради;

2.2.6. здійснює контроль за дотриманням строків проходження документів, за оперативним проходженням та своєчасним поверненням документів до відділу, в разі необхідності, нагадування про  порушення терміну розгляду  керівництву відповідних виконавчих органів;

2.2.7. спільно з іншими виконавчими органами Рожищенської міської ради забезпечує підготовку і проведення засідань виконавчого комітету міської ради;

2.2.8. за дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради перевіряє у виконавчих органах Рожищенської міської ради стан організації діловодства та контролю за проходженням і виконанням документів, вивчає роботу діловодних служб цих органів, надає їм необхідну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами;

2.2.9. здійснює контроль за правильністю користування документами в  Рожищенській міській раді;

2.2.10. забезпечує культуру діловодства, комп’ютеризації діловодних процесів та інших напрямів діяльності апарату, надання методичної і практичної допомоги з цих питань працівникам виконавчих органів Рожищенської міської ради;

2.2.11. сприяє набуттю знань і навиків з питань роботи з документами працівниками виконавчих органів Рожищенської міської ради, підвищенню кваліфікації працівників діловодних служб виконавчих органів;

2.2.12. забезпечує облік, зберігання бланків інформаційних, організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів міської ради і правомірність користування ними;

2.2.13. складає номенклатуру справ Рожищенської міської ради, забезпечує здійснення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання у відділах справ, приймання документів відділів на зберігання до поточного архіву Рожищенської міської ради;

2.2.14. організовує роботу поточного архіву Рожищенської міської ради, забезпечує проведення експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі для передачі на державне зберігання, готує і передає справи на зберігання до архівного відділу Рожищенської міської ради;
2.2.15. забезпечує своєчасний розгляд та контроль за своєчасним розглядом звернень громадян, що надійшли до Рожищенської міської ради;

         2.2.16. проводить аналіз письмових і усних звернень;

         2.2.17. забезпечує підготовку  аналітичної доповіді за перше півріччя та за рік про стан роботи зі зверненнями громадян  та розміщення на веб-сайті Рожищенської міської ради;
2.2.18.  готує проекти розпоряджень і доручень міського голови, що належить до компетенції Відділу;
2.2.19. готує відповідні документи про нагородження працівників, трудових колективів, окремих громадян, організацій, установ міста. Здійснює підготовку Почесних грамот та подяк міського голови та організацію вручення нагород місцевого рівня;
2.2.20. загальний відділ при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з виконавчими органами Рожищенської міської ради, підприємствами, установами, організаціями і громадянами.

2.3. Загальний відділ відповідно до покладених на нього обов’язків і завдань з питань інформаційної діяльності та комунікації з громадськістю:

2.3.1. забезпечує реалізацію державної політики у сфері інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю в рамках компетенції міської ради;

2.3.2. використовує засоби комунікації для формування позитивного іміджу Рожищенської міської ради;
2.3.3. оперативно готує і розповсюджує у медіа інформаційні матеріали (в тому числі прес-анонси, прес-релізи, повідомлення, інтерв'ю, заяви, звернення, статті тощо) з актуальних питань діяльності міської ради;

2.3.4. організовує прес-конференції, брифінги, інші заходи для медіа за участю керівництва міської ради;

2.3.5. організовує медіа-супровід заходів, які проводяться Рожищенською міською радою;

2.3.6. розміщує інформаційні матеріали щодо діяльності міської ради на офіційному веб-сайті міської ради, а також на сторінках у соціальних мережах;

2.3.7. опрацьовує журналістські запити;

2.3.8. здійснює моніторинг медіа щодо висвітлення діяльності міської ради, організовує оперативне реагування на публікації, виступи, теле- та радіосюжети тощо;
2.3.9. виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.
2.4.Загальний відділ має право:

2.4.1. вимагати від виконавчих органів Рожищенської міської ради неухильного виконання надісланих їм з цією метою документів, подання ними до міської ради у визначені строки та у встановленому порядку звітів про виконання документів;

2.4.2. повертати документи, підготовлені з порушенням встановленого порядку або виконані неякісно;

2.4.3. вносити пропозиції керівництву Рожищенської міської ради з питань, віднесених до компетенції загального відділу;

2.4.4. брати участь у різноманітних заходах за дорученням керівництва Рожищенської міської ради;

2.4.5. працівники загального відділу, які є посадовими особами місцевого самоврядування, користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства виконавчих органів Рожищенської міської ради;

2.4.6. одержувати у встановленому порядку від виконавчих органів Рожищенської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань.
3. Структура загального відділу
3.1. Структура загального відділу та чисельність його працівників затверджується рішенням Рожищенської міської ради.

3.2. Начальник, посадові особи та службовці загального відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування.

3.3. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю загального відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на загальний відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками загального відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації та розробляє посадові інструкції працівників загального відділу.
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