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Додаток 1
до розпорядження міського голови
від  24.05.2016        №    218-р  
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор діловодства та контролю відділу секретаріату

 Дніпродзержинської міської ради

І. Загальні положення

1.1. Сектор діловодства та контролю (далі – сектор) є структурним підрозділом відділу секретаріату міської ради Дніпродзержинської міської ради та у складі відділу є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим секретарю міської ради та міському голові.

1.2. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та обласної державної адміністрації, Регламентом Дніпродзержинської міської ради, рішеннями Дніпродзержинської міської ради, розпорядженнями міського голови, затвердженими у встановленому порядку Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та іншими нормативними актами стосовно ведення загального діловодства та застосування норм сучасного українського правопису й ділового мовлення, а також цим положенням.

1.3. У питаннях організації роботи з документами і застосування норм 
і положень Єдиної державної системи діловодства в органах місцевого самоврядування сектор керується також Типовою інструкцією з діловодства 
у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, відповідними методичними рекомендаціями щодо застосування державних стандартів України, зокрема, «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів».

ІІ. Основні завдання

Основними завданнями сектору є:

2.1. Здійснення реєстрації та забезпечення діловодного контролю вхідної та вихідної документації, що надходить на адресу міської ради, міського голови, секретаря міської ради, а також запитів і звернень депутатів міської ради на основі автоматизованих технологій документообігу.

2.2. Надання депутатам міської ради та їх помічникам-консультантам консультативно-методичної допомоги з питань діловодства при оформленні депутатських запитів та звернень.

2.3. Підготовка листів, аналітичних звітів, довідок тощо з питань, що відносяться до компетенції відділу.

2.4. Формування справ відповідно до номенклатури відділу, їх зберігання та підготовка передачі на архівне зберігання.

ІІІ. Функції

Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Забезпечує реєстрацію та діловодний контроль:

- вхідної та вихідної кореспонденції відділу;

- запитів та звернень депутатів міської ради;

- запитів на інформацію, розпорядником якої є відділ секретаріату міської ради;

- доручень міського голови;

- документів тимчасових контрольних депутатських комісій.

3.2. Надає депутатам міської ради та їх помічникам-консультантам методичну допомогу щодо підготовки запитів та звернень, вживає необхідних заходів щодо дотримання вимог законодавства про державну мову при підготовленні документів, здійснює контроль за правильністю їх оформлення.

3.3. Веде облік та оформлює особові справи помічників-консультантів депутатів міської ради, забезпечує їх посвідченнями відповідного зразка.

3.4. Здійснює аналіз депутатської діяльності, веде облік їх участі у роботі пленарних засідань міської ради.

3.5. Здійснює в межах повноважень заходи щодо оприлюднення 
на офіційному веб-сайті міської ради інформаційних відомостей щодо депутатів міської ради, а також звітів щодо діяльності відділу секретаріату міської ради згідно із вимогами закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.6. Забезпечує ведення статистичної звітності щодо виконання у відділі секретаріату міської ради вимог законів України «Про запобігання корупції» та «Про доступ до публічної інформації».

3.7. Готує рішення міської ради та виконавчого комітету міської ради, з питань, віднесених до компетенції відділу.
3.8. Веде облік бланків міської ради, забезпечує бланками депутатів міської ради.

3.9. Готує списки запрошених та запрошує (у разі наявності технічної можливості) посадових та інших осіб на пленарні засідання.

3.10. Направляє до засобів масової інформації повідомлення щодо проведення сесій.

3.11. Готує щоквартальні та щорічні звіти про роботу відділу секретаріату міської ради, а також надає пропозиції до календарного плану міської ради, довідки, інформації, методичні матеріали з питань напряму роботи відділу.

3.12. Готує щорічні плани роботи відділу секретаріату міської ради.

3.13. Проводить роботу щодо кадрового резерву, дотримання контролю за виконанням особистих планів.

3.14. Веде поточний архів документів, що опрацьовуються сектором, відповідно до номенклатури справ відділу.

3.15. Формує документи у справи, готує та передає їх у встановленому порядку до архівного управління м.Дніпродзержинська.

3.16. Забезпечує виконання доручень міського голови, секретаря міської ради, начальника та заступника начальника відділу секретаріату міської ради.
3.17. Бере участь у підготовці та проведенні пленарних засідань міської ради, днів інформування депутата міської ради.

3.18. Здійснює організаційні заходи щодо запобігання корупції 
та контроль за додержанням посадовими особами сектору вимог антикорупційного законодавства.

3.19. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

ІV. Права
Сектор має право:

4.1. Залучати посадових осіб виконавчих органів міської ради 
(за погодженням з їх керівниками) для розгляду та вирішення питань, 
що належать до його компетенції.

4.2. Одержувати у встановленому порядку від керівників виконавчих органів міської ради інформації про виконання запитів та звернень депутатів міської ради, вхідної та вихідної кореспонденції.

4.3. Повертати виконавцям документи та вимагати 
їх доопрацювання у випадках порушення норм ділового мовлення, вимог Інструкції з діловодства у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та Регламенту Дніпродзержинської міської ради.

4.4. Здійснювати взаємодію під час виконання покладених на нього завдань з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами та організаціями з питань, віднесених до компетенції сектору.

4.5. Уносити керівництву пропозиції щодо кадрового резерву 
та підвищення кваліфікації посадових осіб сектору.

V. Організація роботи

5.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду міським головою у встановленому порядку та безпосередньо підпорядкований начальнику відділу секретаріату міської ради.

5.2. Завідувач здійснює функціональні обов’язки відповідно 
до повноважень сектору та відділу й несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.

5.3. Посадові інструкції завідувача та посадової особи сектору погоджує секретар міської ради та затверджує міський голова.

5.4. Положення про сектор затверджується розпорядчим документом міського голови. Зміни та доповнення до положення про сектор уносяться в порядку, встановленому для його затвердження.

5.5. Сектор забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, канцелярськими товарами для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань ведення діловодства та організаційної роботи в органах місцевого самоврядування.

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради 

              
     Т.Ж.Завгородня
