
Україна
МЕНСЬКА МІСЬКА РАДА
Чернігівська область
 
РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

Від 08 лютого 2021 року 		№ 50

Про покладання повноважень 
	
З метою забезпечення належної організації роботи Менської міської ради, відповідно до рішення другої сесії Менської міської ради восьмого скликання від 30 грудня 2021 року № 162 «Про затвердження структури та загальної чисельності апарату Менської міської ради та її виконавчих органів»:
1.	Покласти на відділ документування та забезпечення діяльності апарату ради функції з питань здійснення:
- організації належної системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді;
- контролю за термінами підготовки проєктів рішень ради та виконавчого комітету, їх оприлюднення в установленому порядку;
- оприлюднення рішень ради та виконавчого комітету, протоколів пленарних засідань та засідань виконавчого комітету міської ради в установленому порядку;
- забезпечення належної роботи із зверненнями громадян відповідно до чинного законодавства України;
- забезпечення роботи апарату ради з питань, що регулюються Законом України «Про доступ до публічної інформації»;
- здійснення прийому, реєстрації, передачі за призначенням вхідної документації, реєстрації і відправлення вихідної документації; 
-  забезпечення організаційно-технічної підготовки сесій міської ради і засідань її виконавчого комітету;
- збору необхідних документів та підготовки розпоряджень міського голови щодо нагородження Почесною грамотою Менської міської ради;
-  приймає участь в розробці проєктів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету;
- підготовки проєктів квартальних планів роботи виконавчого комітету,  відповідно до повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
- підготовки щомісячних планів заходів по Менській міській раді;
- технічних функцій щодо забезпечення роботи міського голови та заступників міського голови з питань діяльності виконкому;
- підготовки прєктів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради з питань роботи відділу;
- здійснення перевірки проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності і рішень міської ради в частині дотримання вимог Інструкції з діловодства;
- організації заходів за участю міського голови та його заступників з питань діяльності виконкому;
- участі у підготовці та проведенні урочистих і святкових заходів, організації участі в них делегацій від населених пунктів у межах повноважень відділу;
- ведення журналу обліку та видачі гербових печаток та штампів. 

2. Визначити слідуючий розподіл повноважень між працівниками відділу:
2.1 Покласти на начальника відділу документування та забезпечення діяльності апарату міської ради виконання обов'язків з питання організації чіткої роботи відділу, керівництва та відповідальності за виконання покладених на відділ завдань:
-  забезпечення організаційно-технічної підготовки сесій міської ради і засідань її виконавчого комітету;
-  забезпечує контроль за термінами підготовки проєктів рішень ради та виконавчого комітету;
- здійснює перевірку проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності і рішень міської ради в частині дотримання вимог Інструкції з діловодства;
-  участь в розробці проєктів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету;
- підготовки проєктів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради з питань  роботи відділу;
- організації належної системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді;
- організації заходів за участю міського голови та його заступників з питань діяльності виконкому;
- участі у підготовці та проведенні урочистих і святкових заходів, організації участі в них делегацій від населених пунктів у межах повноважень відділу;
- забезпечує організацію роботи з копіювання службових документів;
- ведення журналу обліку та видачі гербових печаток та штампів.
 
2.2 Покласти на заступника начальника відділу документування та забезпечення діяльності апарату міської ради здійснення організаційно-технічного забезпечення діяльності міської ради,  організація чіткої роботи відділу, керівництво та відповідальність за виконання покладених на відділ завдань:
- організації належної системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді;
-  забезпечує контроль за термінами підготовки проєктів рішень ради та виконавчого комітету;
- здійснює перевірку проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності і рішень міської ради в частині дотримання вимог Інструкції з діловодства;
-  участь в розробці проєктів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету;
- підготовки проєктів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради з питань  роботи відділу;
- здійснення прийому, реєстрації, передачі за призначенням вхідної документації; 
- забезпечення функціонування комісій, координаційних рад та інших дорадчих органів виконавчого комітету;
- забезпечення належної роботи із зверненнями громадян відповідно до чинного законодавства України;
- забезпечення роботи виконавчого апарату з питань, що регулюються Законом України «Про доступ до публічної інформації»;
- підготовки та формування справ для передачі їх на зберігання в архів.

2.3 Покласти на головного спеціаліста відділу документування та забезпечення діяльності апарату міської ради (далі – головний спеціаліст відділу) виконання:
- належної системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді;
- технічне оформлення протоколів пленарних засідань та засідань виконавчого комітету міської ради;
-  забезпечення організаційно-технічної підготовки сесій міської ради і засідань її виконавчого комітету;
- перевірки проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності і рішень міської ради в частині дотримання вимог Інструкції з діловодства;
- приймає участь в розробці проєктів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;
- підготовки та формування справ для передачі їх на зберігання в архів.

2.4 Покласти на провідного спеціаліста відділу документування та забезпечення діяльності апарату міської ради (далі – провідний спеціаліст відділу) здійснення функцій:
- організації належної системи ведення діловодства, єдиного порядку роботи з документами в міській раді;
- перевірки проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності і рішень міської ради в частині дотримання вимог Інструкції з діловодства;
- оприлюднення рішень ради та виконавчого комітету, протоколів пленарних засідань та засідань виконавчого комітету міської ради в установленому порядку;
- забезпечення організаційно-технічної підготовки сесій міської ради і засідань її виконавчого комітету;
- підготовки проєктів квартальних планів роботи виконавчого комітету,  відповідно до повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
- підготовки щомісячних планів заходів по Менській міській раді;
- збору необхідних документів та підготовки розпоряджень міського голови щодо нагородження Почесною грамотою Менської міської ради;
- підготовки та формування справ для передачі їх на зберігання в архів.

2.5 Покласти на секретаря керівника виконання функцій:
- технічних функцій щодо забезпечення роботи міського голови;
- організації особистого прийому міським головою громадян з особистих питань відповідно до Закону України «Про звернення громадян»;
- забезпечення належної роботи із зверненнями громадян відповідно до чинного законодавства України;
- забезпечення роботи виконавчого апарату з питань, що регулюються Законом України «Про доступ до публічної інформації»;
- забезпечення реєстрації і відправлення вихідної документації;
- збереження поточної документації міської ради;
- своєчасної передачі кореспонденцію з резолюцією керівника виконавцям;
- чітке виконання одержаних доручень (передає телефонограми, здійснює виклик працівників та керівників, з'єднання по телефону);
- у межах своєї компетенції надає інформацію установам і організаціям, окремим громадянам про розгляд і проходження документів та листів у міській раді;
- підготовки та формування справ для передачі їх на зберігання в архів.

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покладаю на секретаря ради та керуючого справами виконавчого комітету міської ради.


Міський голова								Г.А. Примаков
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