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Додаток 

до рішення міської ради
          від 30 березня 2018 року
ПОЛОЖЕННЯ
про управління по роботі з документами 
виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області 
1. Загальні положення
          1.1. Управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області (далі-управління) є структурним підрозділом виконавчого комітету  Кременчуцької міської ради Полтавської області ( далі – виконавчий комітет міської ради).
          1.2. Управління є підзвітним і підконтрольним Кременчуцькій міській раді Полтавської області, підпорядкований  міському голові, безпосередньо - керуючому  справами   виконкому міської ради.
          1.3. Управління у своїй роботі керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, а також рішеннями Кременчуцької міської ради Полтавської області та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим  положенням. 
          1.4. Діяльність управління здійснюється відповідно до планів роботи.
          1.5. Управління по роботі з документами  виконавчого комітету має печатку з власним найменуванням та  бланк.

          1.6. Управління по роботі з документами виконавчого комітету утримується за рахунок коштів міського бюджету. 
          Структура,  штатний розпис та чисельність працівників визначається міським головою у межах загальної чисельності працівників виконавчих органів Кременчуцької міської ради, залежить від чисельності працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, затверджується Кременчуцькою міською радою за поданням керуючого справами виконкому міської ради, погодженим міським головою.
          Управління  у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

2. МЕТА ТА завдання УПРАВЛІННЯ 
          Управління в межах своєї компетенції здійснює:
           2.1. Забезпечення  дотримання єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області, за винятком документів, які містять інформацію, що належить до таємної та для службового користування.
         2.2. Організацію доступу запитувачів до публічної інформації, якою володіє виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області, відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

         2.3. Забезпечення впровадження та контроль за дотриманням структурними підрозділами вимог інструкції з діловодства.

         2.4. Технічний  контроль за строками виконання структурними підрозділами виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Полтавської  обласної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів.
         2.5.  Підготовку інформаційно-аналітичних документів з питань виконання та роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів.
         2.6. Інформування керівництва виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області про стан виконання документів та  роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів структурними підрозділами виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
2.7.  Реєстрацію  прийнятих  рішень виконавчого комітету  Кременчуцької
міської ради Полтавської області, розпоряджень міського голови з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань та про відрядження. 
         2.8. Підготовку проектів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області з питань, що належать до компетенції управління.

         2.9. Формування  номенклатури   справ    управління,   передачу   справ    в
установленому порядку до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, забезпечення доступу до  цих документів осіб, яким це право надано.
3. ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ 
          Управління в межах своєї компетенції здійснює:
3.1. Розроблення  інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області та впровадження її для забезпечення дотримання єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області, за винятком документів, які містять інформацію, що належить до таємної та для службового користування.
3.2. Приймання, реєстрацію і передачу (відправлення) за призначенням вхідної (вихідної) документації.

3.3. Технічний    контроль   за  виконанням структурними підрозділами виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Полтавської  обласної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів, службових документів, систематичне інформування керівництва  про хід  їх виконання.
3.4. Технічний контроль за строками виконання резолюцій, вибір документів, строк виконання  яких  минає, розсилку нагадувань про строки виконання резолюцій керівників.
3.5. Випереджувальний   моніторинг   строків   виконання структурними підрозділами виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Полтавської  обласної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів, службових документів, та своєчасно інформує керівництво про хід їх виконання.
3.6. Підготовку інформаційно-аналітичних документів з питань контро-лю за строками виконання службових документів.

3.7. Формування справ відповідно до номенклатури справ управління, їх зберігання та підготовку для передачі до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

3.8. Забезпечення запитувачів інформації, які звернулися до виконавчо-   го комітету, належним місцем для роботи з метою оформлення (написання) запиту на публічну інформацію, забезпечує надання консультацій під час оформлення запитів на публічну інформацію.
3.9.  Попередній розгляд, реєстрацію, контроль, облік, аналіз відповідей на запити на публічну інформацію.

3.10.  Підготовку звітів про роботу із запитами на публічну інформацію з урахуванням аналізу інформації, що надана розпорядниками, які є виконавчими органами міської ради.

3.11. Надання методичних рекомендацій в питаннях ведення діловодства       по запитам на публічну інформацію в управліннях, відділах та інших структурних підрозділах виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
3.12. Розроблення і внесення в установленому порядку пропозицій з питань удосконалення організації діловодства та здійснення контролю за станом виконавської дисципліни.

3.13. Реєстрацію прийнятих рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, розпоряджень міського голови з основної діяльності та адміністративно-господарських питань.

3.14. Підготовку та реєстрацію розпоряджень про відрядження.

3.15.  Розмноження згідно з реєстром розсилки, доведення до виконавців робочих примірників рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

3.16. Ведення реєстру публічної інформації.

3.17. Оприлюднення розпоряджень міського голови з основної діяльності та адміністративно-господарських питань, оприлюднення рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

3.18. Облік і аналіз документообігу.

3.19. Підготовку проектів організаційно - розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції управління.

3.20. Розгляд в установленому законодавством порядку звернення громадян.

3.21. Складання та оформлення номенклатури справ виконавчого коміте- ту Кременчуцької міської ради Полтавської області, враховуючи номенклатури справ структурних підрозділів.

3.22. Тимчасове зберігання та оперативний пошук документів.

3.23.  Завірення гербовою печаткою виконкому Кременчуцької міської ради Полтавської області документів за підписом  міського голови,  першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради.

3.24. Виконання інших функцій, що впливають із покладених на управління завдань.

  4. Права УПРАВЛІННЯ 

4.1. Працівники  управління по роботі з документами виконавчого коміте-     ту  Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області  користуються  правами і
свободами, передбаченими Конституцією України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими актами законодавства.
4.2.  Начальник управління по роботі з документами виконавчого коміте-     ту  Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області  має право:
4.2.1  вносити на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо структури та штатної чисельності управління, подання про призначення, переміщення та звільнення працівників, їх заохочення і притягнення до відповідальності;

4.2.2
 вносити на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради пропозиції з питань поліпшення ведення діловодства та інших питань, що належать до компетенції управління;

4.2.3 
 координувати роботу управління з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради, брати участь у заходах, які проводяться виконавчим комітетом міської ради;

4.2.4 
підписувати та візувати документи в межах своєї компетенції;
          4.2.5 представляти управління у державних установах та громадських організаціях з питань, пов’язаних з його діяльністю;
          4.2.6 отримувати в установленому порядку інформацію від структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, інших виконавчих органів міської ради з питань, що відносяться до управління.

4.3. Працівники управління по роботі з документами виконавчого коміте-     ту  Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області  мають право:

4.3.1
вносити  пропозиції начальнику управління щодо поліпшення  ведення  діловодства, організації контролю за виконанням документів та інших питань, що належать до компетенції управління, а також роботи, пов’язаної з виконанням визначених завдань та доручень у межах посадових обов’язків;
4.3.2
вносити  пропозиції начальнику управління щодо удосконалення  організаційної роботи управління;

4.3.3 наполягати  на  дотриманні працівниками встановлених правил документування і роботи зі службовими документами;

4.3.4
повертати виконавцям службові документи, проекти рішень, розпоряджень і вимагати їх доопрацювання у разі порушення вимог до оформлення цих документів;

4.3.5
одержувати  від  структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області інформацію та документи, необхідні для виконання покладених на управління завдань.
5. КЕРІВНИЦТВО УПРАВЛІННЯ 
5.1. Управління по  роботі  з  документами  виконавчого комітету   Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області  очолює начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою згідно з чинним  законодавством, дія якого розповсюджується на посадових осіб органів місцевого самоврядування.

5.2. Начальник управління по  роботі  з  документами  виконавчого комітету   Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області:

· здійснює керівництво діяльністю управління, забезпечує виконання покладених на управління завдань, визначає ступінь відповідальності підлеглих; розподіляє обов’язки між працівниками управління, організовує взаємозаміну виконання посадових обов’язків працівниками управління;
· надає   пропозиції   керуючому   справами  виконкому  міської  ради  
щодо  кандидатур   на посади управління;
· надає   пропозиції   керуючому  справами  виконкому   міської  ради 

щодо  заохочення  та дисциплінарних стягнень працівників управління;
· готує    клопотання   та   вносить   пропозиції   щодо   нагородження 

кращих працівників управління; 

-   готує   і     вносить   на    затвердження     Кременчуцької   міської   ради   
проект положення про управління по  роботі  з  документами  виконавчого комітету   Кременчуцької    міської   ради   Полтавської   області,  зміни  та доповнення до нього; розробляє посадові інструкції працівників;
          -   надає   допомогу    відділам,   управлінням,  департаментам   та    іншим   виконавчим органам Кременчуцької міської ради у вирішенні питань, що належать до компетенції управління. 
5.3. До складу управління входять два сектори:

-  сектор   розпорядчої документації;

          -  сектор     з      питань      документообігу    та      публічної      інформації, 
які очолюють завідувачі.
          Завідувачі секторів призначаються на посади та звільняються з посад міським головою згідно з Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Завідувачі секторів виконують функції та здійснюють повноваження відповідно до розподілу обов’язків.
Інших працівників управління призначає на посади та звільняє з посад міський голова відповідно до  подання начальника управління, за погодженням із керуючим справами виконкому міської ради.
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ

УПРАВЛІННЯ 

          6.1. Посадові особи повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.
          6.2. Посадові особи   несуть  відповідальність  згідно з законодавством України.
7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
          7.1. Управління по  роботі  з  документами  виконавчого комітету Кремен-  чуцької  міської  ради  Полтавської  області не є юридичною особою. Місцезна-

ходження управління: 39600, м. Кременчук, площа Перемоги,2.
          7.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.

          7.3. Ліквідацію та реорганізацію управління по  роботі  з  документами  виконавчого комітету Кременчуцької  міської  ради  Полтавської  області  проводить    Кременчуцька   міська   рада   за   поданням   міського   голови    та 
погодженням із керуючим справами виконкому міської ради, у порядку, встановленому законодавством України.
Начальник відділу по роботі

з документами виконавчого

комітету Кременчуцької міської                                                                           
ради Полтавської області




  Н.Б.СИДОРОК
Начальник юридичного управління

виконавчого комітету
 Кременчуцької

                                           
міської  ради Полтавської області                                В.В.МИРОШНІЧЕНКО                                                                                                                  
Керуючий справами виконкому                                  
міської ради




                       Р.В.ШАПОВАЛОВ
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

до проекту рішення «Про внесення змін до рішення

Кременчуцької міської ради від 23 грудня 2015 року

«Про затвердження структури та граничної чисельності

виконавчих органів Кременчуцької міської ради

VII скликання»

         У зв’язку із нарощуванням об’єму надання та опрацювання інформації, збільшенням обсягів та обігу документації, забезпеченням обліку, проходження  і контролю за строками виконання структурними підрозділами виконавчого  комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови Полтавської  обласної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення депутатів усіх рівнів,  їх зберігання, забезпечення доступу до  цих документів, заповнення необхідними даними  модулів  порталу, організацією доступу запитувачів до публічної інформації, якою володіє виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області, відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», у зв’язку із збільшенням   реєстрації прийнятих рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, розпоряджень міського голови з основної діяльності, враховуючи службову необхідність  та  відповідно
до змін у законодавстві, пропонується  утворити управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області на базі структури відділу по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
         Управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області створюється для забезпечення необхідних умов якісної роботи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
          Управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області утримується за рахунок коштів міського бюджету, не є відокремленим структурним підрозділом виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
Начальник відділу по роботі з 
документами   виконавчого комітету                 
Кременчуцької міської ради

Полтавської області                                                                 Н.Б.СИДОРОК

