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НІКОПОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
VІІ  СКЛИКАННЯ
                

	


	Р І Ш Е Н Н Я 	      

30.08.2019                                  м. Нікополь                              № 12-53/VII



Про затвердження Положення
про управління забезпечення 
діяльності виконавчих органів 
міської ради



Від імені та в інтересах територіальної громади, у зв’язку із змінами структури виконавчих органів Нікопольської міської ради, відповідно до пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Нікопольська міська рада
ВИРІШИЛА:
1.  Затвердити Положення про управління забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради (додається).
2. Рішення міської ради від 30.03.2018 №39-33/VII «Про затвердження Положення про управління забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради» вважати таким, що втратило чинність.
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань законності, правопорядку, мобілізаційної роботи, регуляторної політики, регламенту міської ради та етики депутатської діяльності (Мотриченко).



Міський голова	 		  	                                         А.П. Фісак







          Додаток 
          до рішення міської ради
[bookmark: _GoBack]                                                                            від 30.08.2019  № 12-53/VII

												

ПОЛОЖЕННЯ
про управління забезпечення діяльності 
виконавчих органів міської ради


1. Загальні положення

1.1. Управління забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради (далі - Управління) є виконавчим органом Нікопольської міської ради.
1.2. Управління підзвітне і підконтрольне міській раді, підпорядковується  виконавчому комітету міської ради, міському голові, керуючому справами виконкому.
1.3. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України,  актами Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами. 
1.4. Управління не є юридичною особою. Управління використовує в роботі бланки, штампи та печатку (не гербову) із відтворенням назви Управління.
1.5. Положення про Управління затверджується рішенням міської ради.
1.6. Управління у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами міської ради.


2. Основні завдання Управління

2.1. Встановлення  у виконавчих органах міської ради єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами із застосуванням електронного документообігу.
2.2. Контроль і методичне керівництво за дотриманням єдиної системи діловодства у структурних підрозділах міської ради.
	2.3. Забезпечення реалізації прав громадян на доступ до публічної інформації.
2.4. Організаційне забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради.
2.5. Забезпечення реалізації державної політики з питань інформатизації в Нікопольській міській раді, її виконавчих органах та в установах і організаціях, що відносяться до сфери її управління.
2.5. Забезпечення необхідних умов щодо реалізації конституційного права громадян на звернення.
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3. Функції Управління

3.1.  За напрямом діяльності діловодство:
- здійснює ведення діловодства у виконавчому комітеті міської ради з використанням системи електронного документообігу FossDoc;
	- разом з іншими виконавчими органами міської ради забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань виконкому, формує порядок денний його засідання;
	- здійснює складання, оформлення, облік і зберігання протягом установленого строку протоколів засідань виконавчого комітету;
	-  складає номенклатуру справ Управління, готує справи до здачі в архівний відділ міської ради, бере участь у складанні зведеної номенклатури справ виконавчого комітету;
	- здійснює контроль за правильністю користування документами у виконавчих органах міської ради, готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів та документообігу;
	- розробляє й вносить на розгляд міського голови проекти Інструкцій, Положень, Порядків та методичних рекомендацій з питань діловодства;
	- бере участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів під час їх відбірки на державне зберігання;
3.2.  За напрямом доступ до публічної інформації та звернення громадян:
- забезпечує доступ до інформації про діяльність Управління або інформації якою володіє Управління відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- забезпечує реалізацію громадянам права на отримання інформації;
- сприяє створенню необхідних умов щодо реалізації конституційного права громадян на звернення;
  - забезпечує дотримання структурними підрозділами міської ради Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про звернення громадян».
3.3. За напрямом організаційна робота:
- за дорученням міського голови, керуючого справами виконкому під час проведення організаційних заходів приймає участь у координації діяльності управлінь, відділів, інших структурних підрозділів міської ради, надає їм консультативно-організаційну допомогу з питань, що належать до повноважень Управління;
- бере участь в організації проведення державних, міських свят та інших масових заходів на території міста, які визначаються окремим розпорядженням міського голови;
- організовує проведення урочистих прийомів міського голови, інших протокольних (офіційних) заходів за участю міського голови.
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3.4.  За напрямом інформаційні технології:
· забезпечує роботу з розвитку та експлуатації мереж передачі даних,     
адміністрування загальносистемного програмного забезпечення та безперебійної роботи комп’ютерної мережі виконавчого комітету та структурних підрозділів міської ради;
· здійснює контроль за станом захищеності інформації в виконавчому комітеті та структурних підрозділах міської ради;
· здійснює контроль за обліком та використанням електронно-обчислювальної та організаційної техніки, встановленої у виконавчому комітеті та структурних підрозділах міської ради.
3.5.  За напрямом адміністративно-господарчого забезпечення:
· здійснює адміністративно-господарче забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради. 

4. Права Управління

Управління має право:
 - проводити у виконавчих органах міської ради, на підприємствах, в установах і організаціях комунальної власності перевірки з питань, які віднесені до компетенції Управління;
	- отримувати від виконавчих органів міської ради, підпорядкованих установ інформації, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Управління функцій;
	- подавати у встановленому порядку відповідні пропозиції, перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених перевірками, готувати проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, які віднесені до компетенції Управління;
	- проводити в установленому порядку наради (заняття) з питань, що належать до його компетенції;
	-  залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради та підпорядкованих установ, за погодженням з керівниками, для розгляду питань, віднесених до компетенції Управління;
	- брати участь у сесійних засіданнях Нікопольської міської ради та її виконавчого комітету, нарадах, що проводить Нікопольський міський голова, а також в тих, що проводяться у виконавчих органах міської ради з питань, віднесених до компетенції Управління;
		- вносити міському голові, керуючому справами виконкому пропозиції з питань удосконалення організації роботи з документами та доступу до публічної інформації.

5. Організація роботи Управління

5.1. До складу Управління входять:
- головний спеціаліст управління забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради;
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відділи, які очолюють начальники відділів: 
· відділ діловодства;
· організаційний відділ;
· відділ інформаційних технологій;
· відділ по роботі зі зверненнями громадян.
Господарська частина.
5.2. Положення про відділи Управління затверджуються міською  радою. 
5.3. Повноваження начальника та працівників Управління визначаються їх посадовими інструкціями.
5.4. Чисельність працівників, структура, кошторис та штатний розпис Управління затверджуються в установленому законодавством порядку.
5.5. Начальники структурних підрозділів та інші працівники Управління, призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства України. 
5.6. Ліквідація (припинення діяльності) Управління здійснюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення міської ради.
5.7. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Управління здійснюється за рахунок місцевого бюджету. 
5.8. Покладення на Управління та його працівників обов’язків, не передбаченим цим Положенням, не допускається.
5.9. В окремих випадках працівники Управління, у разі службової необхідності, за дорученням начальника Управління виконують обов’язки, не передбачені посадовими інструкціями, але в межах повноважень посадової особи місцевого самоврядування.

6. Керівництво Управління

6.1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду                     і звільняється з посади міським головою.
6.2.Начальник Управління: 
6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю Управління. 
6.2.2. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на Управління завдань. Визначає функції та ступінь відповідальності керівників структурних підрозділів Управління.  Контролює роботу структурних підрозділів Управління.
6.2.3. Видає в межах своєї компетенції накази, контролює їх виконання, розподіляє обов’язки між працівниками Управління.
6.2.4. Сприяє створенню належних умов праці в Управлінні, вносить пропозиції міській раді щодо матеріально-технічного забезпечення Управління.
6.2.5. Координує в межах компетенції роботу Управління із структурними підрозділами міської ради.
6.2.6. Готує і надає на затвердження в установленому порядку Положення про Управління, його структуру та внесення змін до них, затверджує посадові інструкції працівників.
6.2.7. Вносить на розгляд керуючого справами виконкому пропозиції з питань, що належать до компетенції Управління.
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6.2.8. Сприяє впровадженню сучасних інформаційних технологій у сфері електронного документообігу. 
6.2.9. Розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників відділів у складі Управління.
6.2.10. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень міського голови, рішень та внесення їх на розгляд міського голови, міської ради і виконавчого 
комітету, доведення до виконавців нормативних та розпорядчих документів з питань, що належать до їх компетенції.
6.2.11. Веде особистий прийом громадян.
6.2.12. У межах своїх повноважень організовує ділове листування.
6.2.13. Здійснює інші повноваження відповідно до актів законодавства, рішень міської ради та її виконавчого комітету, цього Положення.



Начальник управління забезпечення
діяльності виконавчих органів міської ради			Ю.Г. Ткачов
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