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З А Т В Е Р Д Ж Е Н О                                                                                                                    

рішенням Южноукраїнської

міської ради 

від «____» _____2021  №___

ПОЛОЖЕННЯ

про

управління  діловодства та зв’язків  з громадськістю 
апарату Южноукраїнської міської ради

та її виконавчого  комітету

м. Южноукраїнськ

2021

1. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ

       
1.1. Управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату  Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – управління) утворюється Южноукраїнською міською радою з метою всебічного сприяння розвитку громадянського суспільства, реалізації державної політики у сфері інформації, сприяння конституційному праву громадян на звернення, задоволення інформаційних потреб громадян, ефективного та своєчасного реагування на суспільно-політичні потреби громадян, організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, здійснення контролю за виконанням рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень та доручень міського голови, ведення діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської ради на основі  єдиної системи діловодства.
         
1.2. Управління підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради, міському голові, є підзвітним та підконтрольним Южноукраїнській міській раді. Спрямовує і контролює діяльність управління – начальник управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату  Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – начальник управління).
1.3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та нормативно-правовими актами Миколаївської обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також цим Положенням.
1.4. Управління не є юридичною особою. 
1.5. Управління має печатку та відповідні штампи.
2. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  УПРАВЛІННЯ

          Основними завданнями управління є:


2.1 організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету  Южноукраїнської міської  ради;

2.2 збереження  протягом встановленого терміну протоколів засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень  та  протокольних доручень міського голови;

2.3 забезпечення, відповідно до чинних нормативно-правових актів, організації  діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської ради; надання методичної допомоги з питань діловодства виконавчим органам Южноукраїнської міської ради;

2.4  здійснення контролю за виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та протокольних доручень міського голови, рішень  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, а також аналізу причин виникнення порушень при виконанні  вимог зазначених документів та  внесення пропозицій щодо їх усунення;

2.5  забезпечення реалізації конституційного права громадян на звернення;

         
2.6 сприяння висвітленню діяльності органів місцевого самоврядування, міського голови в засобах масової інформації та на офіційному сайті міста Южноукраїнська;

2.7 сприяння у створенні позитивного та динамічного іміджу виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради через забезпечення відкритості його діяльності та сприяння розвитку конструктивних зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації, політичними партіями, організаціями громадянського суспільства.
3. ОСНОВНІ  ФУНКЦІЇ  УПРАВЛІННЯ

         Управляння відповідно до покладених на нього завдань: 

          3.1 забезпечує організаційну підготовку та проведення засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;
          3.2  здійснює друкування і копіювання  рішень Южноукраїнської  міської ради,  виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та іншої  документації;
          3.3 своєчасно доводить рішення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та розпорядження міського голови до відповідних відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, відділів, управлінь та інших виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; видає копії, витяги з протоколів засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, довідки про прийняті рішення і розпорядження;
          3.4  забезпечує  роботу  приймальні  міського голови; здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної кореспонденції, внутрішньої  документації  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; реєстрацію та відправлення  вихідної  кореспонденції;
          3.5 здійснює ведення, оформлення, облік і збереження протягом встановленого терміну  протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та  розпоряджень міського голови;
          3.6   здійснює контроль та організацію виконання документів, що надходять від підприємств, установ та організацій;
           3.7  контролює виконання актів, указів, розпоряджень, доручень  Президента України, розпоряджень та доручень Миколаївської обласної державної адміністрації,  протокольних доручень Миколаївської обласної  ради, актів Вознесенської районної ради та Вознесенської районної державної адміністрації;
           3.8 контролює виконання рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень міського голови; здійснює підготовку необхідних матеріалів та пропозицій міському голові щодо фактів порушення строків виконання цих документів;

3.9 здійснює підготовку для органів виконавчої влади довідок, інформації, повідомлень з питань організаційно-масової роботи виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;
           3.10 здійснює контроль за дотриманням вимог Регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради виконавчими органами Южноукраїнської міської ради;
          
3.11 здійснює ведення діловодства та архівної справи у виконавчому комітеті  Южноукраїнської міської ради відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті  Южноукраїнської міської ради та  інших  нормативних документів; 
           3.12 складає зведену номенклатуру справ  Южноукраїнської міської ради та  її виконавчого комітету;
           3.13 забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і збереження справ, що підлягають  передачі до архівного відділу Южноукраїнської міської ради; 

            3.14   здійснює підготовку довідок, звітів та інформації з питань діловодства;
            3.15 здійснює контроль за дотриманням єдиної системи діловодства, виконання  встановлених правил роботи з документами;
           
3.16 здійснює організацію єдиного порядку документування і роботи з документами у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (на основі          автоматизованих технологій), електронного документообігу та його удосконалення;
            3.17 розробляє телефонний довідник, Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради, Регламент виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та бере участь у розробці інших посібників, необхідних для роботи Южноукраїнської міської ради та  її виконавчого комітету;
            3.18 здійснює методичну допомогу в організації роботи з ведення діловодства у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради;
            3.19 завіряє печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; реєструє та видає довідки  працівникам та громадянам;
           
3.20 здійснює підготовку привітань  до державних та професійних свят для підприємств, установ та організацій; оформляє Почесні грамоти виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та Подяки  міського голови для нагородження;
           
3.21 забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток, штампів.  Розробляє зразки текстів бланків;
           
3.22 забезпечує культуру діловодства, сприяє підвищенню досвіду працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради з питань  діловодства;
            3.23 організовує передплату періодичних видань для управлінь, відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, відділів та управлінь Южноукраїнської міської ради;
            3.24 збирає, узагальнює та здійснює підготовку розпоряджень щодо чергування відповідальних працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у вихідні та святкові дні;
            3.25 здійснює реєстрацію, облік запитів на інформацію, виконання всіх запитів відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
            3.26 створює електронну базу прийнятих рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень міського голови, вхідної та вихідної документації;

3.27 організовує прес-конференції, відео-конференції, зустрічі, збори, інтерв’ю, брифінги, засідання  «круглих столів» та інші зустрічі міського голови з представниками засобів масової інформації, політичними партіями та громадськістю;
            3.28 організовує проведення особистого прийому громадян міським головою;
            3.29  здійснює підготовку графіків проведення особистих прийомів громадян міським головою, його заступниками, керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, секретарем Южноукраїнської міської ради, старостами;

3.30 організовує та контролює розгляд звернень громадян, в тому числі звернень про надання безоплатної первинної правової допомоги;

3.31 організовує та контролює розгляд електронних звернень та електронних петицій;

3.32 перевіряє стан роботи з розгляду звернень громадян на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності;
     
3.33 систематично аналізує стан роботи з розгляду звернень громадян та забезпечує висвітлення аналітичної інформації на офіційному сайті міста Южноукраїнська;

3.34  забезпечує функціонування у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради «телефонної гарячої лінії» з питань реалізації мешканцями територіальної громади  права на звернення щодо вирішення нагальних питань життєдіяльності громади та сприяє функціонуванню телефону довіри;
           3.35 забезпечує оприлюднення на офіційному сайті міста Южноукраїнська розпоряджень міського голови, проєктів та рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;
           3.36 забезпечує інформаційне наповнення офіційного сайту міста Южноукраїнська та офіційної сторінки виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради у соціальній мережі Фейсбук, інформацією наданою структурними підрозділами;
           3.37 здійснює підготовку проєктів та розрахунків на фінансове забезпечення видатків на висвітлення діяльності депутатів Южноукраїнської міської ради, виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради в засобах масової інформації;
           3.38 повідомляє відповідні органи про проведення громадсько-політичних заходів на території Южноукраїнської територіальної громади;
           3.39 здійснює інформаційний супровід діяльності міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради та заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;
           3.40 в межах своїх повноважень здійснює підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів та прес-релізів;
           3.41 аналізує та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному просторі Южноукраїнської територіальної громади шляхом моніторингу Інтернет-ресурсів та засобів масової інформації;
            3.42 забезпечує висвітлення інформаційних матеріалів про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток Южноукраїнської територіальної громади та держави в цілому;

3.43 взаємодіє із засобами масової інформації щодо висвітлення діяльності  органів місцевого самоврядування;

3.44 в межах повноважень управління, організовує проведення загальних зборів громадян, що ініційовані міським головою, Южноукраїнською міською радою або виконавчим комітетом Южноукраїнської міської ради;

3.45 в межах повноважень управління, організовує проведення громадських слухань, що ініційовані міським головою, Южноукраїнською міською радою або виконавчим комітетом Южноукраїнської міської ради; 


3.46 забезпечує оперативне інформування громадян про роботу міської ради та її виконавчого комітету, прийняті міською радою суспільно значущі управлінські рішення;

3.47 забезпечує висвітлення в засобах масової інформації участі керівництва міської ради та її виконавчого комітету у засіданнях «круглих столів», прес-конференціях, інтерв’ю, брифінгах, та інших зустрічах; 


3.48 бере участь у засіданнях виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, нарадах при міському голові та інших заходах;
           3.49 здійснює підготовку проєктів рішень Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належить до компетенції управління.

4. ПРАВА  УПРАВЛІННЯ
          
Для реалізації покладених на управління функцій, управління має право:

4.1 залучати спеціалістів інших відділів, управлінь Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, служб, підприємств і організацій, об’єднань (за узгодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції управління;
4.2 одержувати в установленому порядку від інших відділів, управлінь Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, служб, підприємств, організацій, об’єднань інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на управління завдань;
4.3 організовувати наради, зустрічі з питань, що належать до компетенції управління;
          
4.4 знайомитися зі станом діловодства, здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради з питань діловодства та звернень громадян та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами, повертати виконавцям документи на доопрацювання, якщо документи складені з порушенням Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.
5. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛІННЯ

Управління очолює начальник управління, який призначається на посаду та     звільняється з посади  міським головою.

         На посаду начальника управління призначається особа, яка має вищу освіту не  нижче ступеня магістра, спеціаліста; стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
Начальник управління:

5.1 здійснює керівництво діяльністю управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 планує роботу управління та забезпечує виконання затверджених планів;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проєктів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 в межах повноважень управління розробляє та виносить на розгляд Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету проєкти нормативно-правових актів;
5.5 здійснює прийом громадян; 

5.6 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.7 вносить пропозиції про заохочення працівників управління, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.

Начальник управління несе персональну відповідальність:

5.8 за виконання управлінням завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.9 за стан трудової дисципліни управління;

5.10 за розподіл обов’язків між працівниками управління.

6. ЗАКЛЮЧНІ  ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Положення розроблене на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативно-правових актів.

6.2. Управління у процесі виконання покладених на нього завдань та функцій взаємодіє з відділами та управліннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, іншими виконавчими органами ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.

6.3. Управління функціонує згідно з штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці затверджує Южноукраїнська міська рада. Внутрішню структуру управління затверджує міський голова.
6.4. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені у встановленому порядку за ініціативою Южноукраїнського міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальника управління, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного  законодавства.

   Секретар Южноукраїнської міської ради

              М. О. Пелюх

