Копія 

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення виконавчого комітету 

Вознесенської міської ради 
від 11 січня 2008 року №3 

(в редакції рішення виконавчого комітету від 25.03.2016 № 88)
ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради 

І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.Загальний відділ апарату Виконавчого комітету міської ради (надалі – відділ) є 

структурним підрозділом Виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл. Центральна,1.

2.Відділ діє на підставі рішення виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 11 січня 2008 року №3 «Про затвердження положень про відділи апарату Виконавчого комітету міської ради» зі змінами.
3. Відділ підзвітний і підконтрольний виконавчому комітету Вознесенської міської ради, підпорядкований міському голові. Координацію діяльності  відділу здійснює керуючий справами Виконавчого комітету Вознесенської міської ради.  
4.Відділ керується Конституцією України; законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції", іншими законами України, рішеннями Вознесенської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, стандартом ДСТУ 9001, настановою з якості, а також цим Положенням.
У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування керується також відповідними рекомендаціями Нацдержслужби, Мінпраці, Мін’юсту, іншими нормативними актами з питань служби в органах місцевого самоврядування. 

5.Відділ очолює начальник відділу, який приймається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою і звільняється з посади міським головою відповідно до вимог діючого законодавства. Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістр, спеціаліст, за спеціальністю «Українська мова і література», «Документознавство та інформаційна діяльність», «Державне управління», «Місцеве самоврядування», стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 –х років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 –х років, володіти державною мовою, знати основні програми роботи на комп’ютері.

6. Начальник відділу здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань. 

7. На час  відсутності  начальника   відділу, його  заміщує головний спеціаліст відділу відповідно до  розпорядження міського голови.

ІІ. ПРИЗНАЧЕННЯ, ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
8.Призначенням відділу є:

1) організація документування діяльності міської ради та виконавчого комітету, формування справ, їх зберігання та підготовка для передачі до Архівного відділу Вознесенської міської ради;

 
2) надання якісних адміністративних послуг при зверненнях фізичних та юридичних осіб до Виконавчого комітету в межах чинного законодавства та забезпечення реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання Вознесенською міської радою та її виконавчим комітетом своїх повноважень, передбачених чинним законодавством;

3) здійснення контролю за дотриманням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації та міського голови, рішень обласної, міської ради та виконавчого комітету, а також аналіз причин виникнення порушень у виконанні вимог, зазначених документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;

4) організація і здійснення кадрової роботи, узагальнення та вдосконалення практики роботи з кадрами, контроль за дотриманням Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, формування кадрового резерву, організація замовлень на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування; 

5) організація забезпечення нагородження відзнаками Президента України, Кабінету Міністрів України та відзнаками міського голови і територіальної громади;

6) впровадження та використання інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства у Виконавчому комітеті міської ради (електронного документообігу);

9.Основними завданнями відділу є:

	№ п/п
	Повноваження
	Відповідно до ст. Закону
	Законодавчі акти

	1
	Організація та ведення електронного документообігу за розпорядженням міського голови
	ст. 9
	Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг»

	2
	Організація контролю за виконанням розпорядчих документів органів вищого рівня, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови; надання методичної допомоги іншим підрозділам міської ради в організації контролю та перевірці виконання.
	ч.1 ст. 19
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»

	3
	Організація підготовки документів для призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів ради, оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів 
	ст. 21-47
	Кодекс Законів про Працю України

	
	
	ст. 10, 11, 14, 15
	Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»

ПКМУ №268 від 09.03.2006

	4
	Ведення трудових книжок 
	ст. 48
	Кодекс Законів про Працю України

Наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України №58 від 29.07.1993,

ПКМУ №301 від 27.04.1993

	5
	Обчислення стажу роботи і здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років 
	ст. 22
	Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»

	6
	Здійснення контролю за наданням відпусток відповідної тривалості 
	ст. 74-84
	Кодекс Законів про Працю України 

	
	
	ст. 21
	Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»

	7
	Організація роботи щодо розгляду клопотань підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, підготовка пропозицій з цих питань на розгляд виконавчого комітету і внесення у встановленому порядку до відповідних органів виконавчої влади подання про нагородження державними нагородами України
	ст. 39
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»

	8
	Співпраця з Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини і подання йому на запит, клопотання необхідної допомоги, зокрема:

1) забезпечення доступу до матеріалів і документів, у тому числі на засадах, зазначених нормативними актами про охорону державної та службової таємниць;

2) надання інформації і пояснень стосовно фактичної і правової підстави дій органів місцевого самоврядування та їх рішень
	ст. 22
	Закон України «Про Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини»

	9
	Надання народним депутатам офіційних матеріалів щодо своєї діяльності на їх запит 
	ст. 19 п.1
	Закон України 

"Про статус народного депутата України»

	10
	Забезпечення доступу до публічної інформації, якою володіє Виконавчий комітет Вознесенської міської ради 
	ст. ст. 5, 13, 14, 15, 

16, 20
	Закон України

«Про доступ до публічної інформації»

	11
	Ведення військового обліку 
військовозобов‘язаних
	ст. 33,38,42
	Закон України 

«Про військовий обов’язок і військову службу»

	12
	Організація проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад відповідно до закону
	ст.56-58
	Закон України «Про запобігання корупції

	13
	Організація проведення перевірок відомостей про осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади»
	ст.5
	Закон України 

«Про очищення влади»

	14
	Організація  роботи щодо ведення документів з грифом «Для службового користування»
	
	постанова Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію»

	15
	Координація роботи виконавчих органів Вознесенської міської ради з питання вдосконалення системи управління якістю (СУЯ)

	
	Стандарт ДСТУ 9001


* У разі внесення змін до законодавчих та нормативно-правових актів, на які посилаються дані Повноваження, останні застосовуються у частині, що не суперечать діючим законодавчим та нормативно-правовим актам. 
ІІІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ:


	Головний спеціаліст з питань кадрової роботи та нагород


	Головний спеціаліст з питань контрольної роботи та архіву


	Головний спеціаліст

з питань роботи зі службовою документацією


	Головний спеціаліст 
	Оператор комп’ютерного набору та множу вальної техніки


	Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення




ІV.ПРАВА:
10.Вивчати стан діловодства у виконавчих органах Вознесенської міської ради, здійснювати перевірку з виконання контрольних документів, стан розгляду пропозицій, вимагати виконання встановлених правил роботи з документами та вчасного виконання контрольних документів.

11.Одержувати від виконавчих органів міської ради письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання контрольних документів, стану звернень громадян.


12.Вносити на розгляд міської ради, її виконавчого комітету проекти рішень, готувати проекти розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до компетенції відділу. 

13. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами.

14.Одержувати в установленому порядку від відділів Виконавчого комітету та виконавчих органів Вознесенської міської ради необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи необхідні для виконання покладених на нього завдань.

15.Контролювати своєчасне виконання працівниками виконавчих органів Вознесенської міської ради надіслані їм на розгляд документи. 

16.Надавати пропозиції щодо створення нових нормативних актів Виконавчого комітету міської ради та внесення змін до них.

17.Вимагати від осіб, що бажають взяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад, подання повного пакету документів, передбаченого чинним законодавством, та надання достовірної інформації щодо особистих даних, рівня освіти, трудової діяльності тощо.

18.Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб.

19.Рекомендувати.керівникам структурних підрозділів постійно працювати над підвищенням рівня виконавської дисципліни, вживати заходів до поліпшення знань сучасної української ділової мови та якості підготовки розпорядчих документів.

20.Рекомендувати міському голові вирішувати питання щодо припинення служби в органах місцевого самоврядування посадовими особами у випадках, визначених чинним законодавством.

21.Надавати: 

1) методичну допомогу відділам,управлінням,іншим підрозділам міської ради в організації роботи щодо ведення діловодства  та кадрової роботи; 

2) інформаційні матеріали для розміщення на офіційному сайті м. Вознесенська, для оприлюднення в ЗМІ.

22.Забороняти:

1) виносити документи за межі кабінету загального відділу;

2) знімати копії документів, робити витяги розпорядчих документів (рішень, розпоряджень) без резолюції керівника.

23.Перевіряти:

1) роботу структурних підрозділів щодо стану організації контролю і виконавської дисципліни з виконання контрольних листів та розпорядчих документів;

2) роботу посадовців, відповідальних за ведення кадрової роботи в самостійних структурних підрозділах;

.

3) дотримання ведення діловодства у відділах Виконавчого комітету та управліннях і структурних підрозділах Вознесенської міської ради відповідно до Інструкції з діловодства у Виконавчому комітеті і виконавчих органах ради;

4) правильність оформлення розпорядчих документів, листів, здійснювати їх коригування.

V.МАТРИЦЯ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ ТА СЛУЖБОВЦІВ:
	№ п/п
	Функції
	Вихід процесу
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	Здійснення керівництва за діяльністю відділу 
	Виконання покладених на відділ завдань
	В
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. 
	Планування роботи відділу
	Виконання перспективних і поточних планів
	В, І
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	3. 
	Розподіл повноважень між працівниками
	Виконання обов’язків працівниками відділу
	В, І
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4. 
	Розроблення посадових інструкцій
	Посадові інструкції працівників відділу
	В,І
	І
	-
	-
	-
	-
	-

	5. 
	Опрацювання і підготовка документів з питань віднесених до компетенції відділу 
	Документи
	В
	У
	У
	У
	У
	У
	У

	6. 
	Здійснення контролю за термінами виконання службових документів.
	Протокол
	У
	-
	В, І
	У
	-
	-
	-

	7. 
	Перевірка стану організації контролю і виконавської дисципліни у підрозділах Виконкому та виконавчих органах ради щодо виконання розпорядчих документів (розпоряджень  міського голови, рішень  виконкому)
	Акти,

протокол, довідка
	У
	-
	В, І
	У
	-
	-
	-


	8. 
	Організація контролю за станом роботи щодо виконання відділами Виконавчого комітету, управліннями і структурними підрозділами міської ради повноважень, делегованих органам місцевого самоврядування державною виконавчою владою.
	Протоколи,

інформація, листи
	У
	У
	В,І
	У
	-
	-
	-

	9. 
	Перевірка дотримання виконавської дисципліни у відділах Виконавчого комітету, та виконавчих органах Вознесенської міської ради.
	Протокол
	У
	-
	В, І
	У
	-
	-
	-

	10. 
	Складання графіків чергувань у Виконавчому комітеті у вихідні та святкові дні 
	Графік
	У
	-
	У
	У
	В,І
	-
	-

	11. 
	Забезпечення підготовки питань, що відносяться до компетенції відділу, підготовка розпорядчих документів, контроль за їх виконанням.
	Проекти рішень, розпоряджень, довідка
	В
	У
	У
	У
	У
	-
	У

	12. 
	Здійснення методичного керівництва щодо організації роботи з документами у виконавчих органах Вознесенської міської ради, надання  їм практичної і методичої допомоги  з питань ведення діловодства
	Оформлені відповідно інструкції з діловодства, документи
	В
	У
	У
	У
	У
	-
	У

	13. 
	Приймання, реєстрація та передача за призначенням вхідної та вихідної кореспонденції, створення реєстраційної бази даних.
	Реєстраційна контрольна картка
	У
	-
	У
	В, І
	У
	-
	-

	14. 
	Здійснення друкування та розмноження рішень міської ради п’ятого і шостого скликань та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, відповідальність за доведення їх до відома відповідних відділів Виконкому, виконавчих органів Вознесенської міської ради, підприємств, організацій, установ та громадян.
	Рішення, розпорядження і їх копії, реєстр розсилки копії
	У
	-
	У
	У
	У
	В
	У

	15. 
	Організація проведення засідань виконавчого комітету міської ради, ведення протоколу, контроль за виконанням доручень.
	Протокол
	В, І
	-
	У
	-
	-
	-
	У

	16. 
	Організація проведення апаратних нарад у міського голови, ведення протоколів апаратних нарад
	Протокол
	В, І
	У
	У
	-
	У
	-
	-

	17. 
	Розроблення проектів телефонних довідників
	Телефонний довідник
	У
	У
	В
	У
	У
	У
	У

	18. 
	Розроблення проектів нормативно-правових актів.
	Нормативно-правові акти
	В
	У
	У
	У
	У
	-
	У

	19. 
	Ведення електронної реєстраційної бази обліку розпорядчих документів
	Архівація документів в комп’ютері
	В
	У
	-
	-
	-
	-
	У, І

	20. 
	Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань 
	Статистичний звіт
	У
	В,І
	-
	-
	-
	-
	-

	21. 
	Проведення роботи з кадровим резервом у виконавчих органах Вознесенської міської ради, здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву 
	Прийом заяв, планів
	У
	У
	-
	-
	В,І
	-
	-

	22. 
	Забезпечення підготовки інформації про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу для публікації в пресі та поширення через інші засоби масової інформації. 
	Оголошення в ЗМІ, інтернет-ресурсах
	У
	В,І
	-
	-
	У
	-
	-

	23. 
	Прийом від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування відповідних документів та надання їх на розгляд конкурсної комісії, попередження їх про встановлені законодавством обмеження при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування, здійснення інших заходів щодо організації конкурсного відбору, ведення протоколу засідань конкурсної комісії.
	Пакет документів
	У
	В, І
	-
	-
	У
	-
	-

	24. 
	Підготовка довідки про результати перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади»  
	  Довідка 
	У
	У, І
	-
	-
	У
	-
	-

	25. 
	Розгляд та внесення пропозиції щодо проведення стажування на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, підготовлення разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням.
	Звіт про проходження стажування
	У
	В, І
	-
	-
	У
	-
	-

	26. 
	Підготовка проектів розпоряджень про призначення на посади, переведення, звільнення з посад, преміювання працівників Виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради; про надання відпусток працівникам Виконавчого комітету, керівникам виконавчих органів  Вознесенської міської ради; реєстрація розпоряджень з цих питань
	Проект розпорядження,     зареєстрований документ
	У
	В, І
	-
	-
	-
	-
	-

	27. 
	Обчислення загального стажу роботи та стажу служби в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників, ведення обліку використаних відпусток.
	Запис в особовій справі
	У
	В, І
	-
	-
	-
	-
	-

	28. 
	Організація розгляду матеріалів та підготовка документів для нагородження працівників, ведення відповідного обліку.
	Протокол комісії з нагородження
	У
	У
	-
	-
	В,І
	-
	-

	29. 
	Проведення роботи з підготовки нагородних матеріалів та нагород територіальної громади міста, міського голови, Виконавчого комітету Вознесенської міської ради та відзнаки за «Заслуги перед містом» і «Почесний громадянин міста Вознесенськ»
	Клопотання, характеристи-ка, біографічна довідка
	У
	У
	-
	-
	В, І
	-
	-

	30. 
	Підготовка та направлення подання про нагородження державними нагородами України.
	Подання, біографічна довідка
	У
	У
	-
	-
	В, І
	-
	-

	31. 
	Здійснення прийому, ведення, збереження, облік і видача трудових книжок.
	Запис у журналі обліку трудових книжок
	У
	В, І
	-
	-
	-
	-
	-

	32. 
	Здійснення оформлення, ведення, збереження та обліку особових справ посадових осіб та працівників місцевого самоврядування Виконавчого комітету, керівного складу виконавчих органів Вознесенської міської ради
	Запис у журналі обліку особових справ
	У
	В, І
	-
	-
	У
	-
	-

	33. 
	Забезпечення належного ведення, збереження кадрової документації, передачу її до архіву Виконкому.
	Формування справ
	У
	В, І
	У
	У
	У
	У
	-

	34. 
	Оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівникам, оформлення листків тимчасової непрацездатності. 
	Службове посвідчення, журнал реєстрації
	У
	В,І
	-
	-
	У
	-
	-

	35. 
	Підготовка документів для відряджень працівників, ведення обліку і збереження цих документів.
	Проект розпорядження,
	У
	В,І
	-
	-
	У
	-
	-

	36. 
	Здійснення методичного та інформаційного забезпечення проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування посадових обов’язків, узагальнення результатів, забезпечення збереження відповідних матеріалів.
	Бланк щорічної оцінки, проект розпорядження
	У
	В,І
	-
	-
	У
	-
	-

	37. 
	Здійснення методичного і інформаційного забезпечення роботи атестаційної та конкурсної комісій, узагальнення результатів роботи, забезпечення збереження матеріалів, внесення пропозицій щодо складу комісій.
	Атестаційний лист, протоколи конкурсної та атестаційної комісії
	У
	В,І
	-
	-
	-
	-
	-

	38. 
	Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного подання посадовими особами місцевого самоврядування декларацій про доходи, надання консультації щодо заповнення та забезпечення їх збереження в матеріалах особових справ.
	Бланк декларації
	У
	В,І
	-
	-
	У
	-
	-

	39. 
	Здійснення контролю за станом кадрової роботи у виконавчих органах Вознесенської міської ради 
	Довідка
	У
	В, І
	-
	-
	-
	-
	-

	40. 
	Визначення потреби у зовнішньому навчанні посадових осіб місцевого самоврядування. 
	Анкетування
	У
	У
	-
	-
	В, І
	-
	-

	41. 
	Організація внутрішніх навчань органів місцевого самоврядування 
	Анкетування план-графік, протокол
	У
	У
	-
	-
	В, І
	-
	-

	42. 
	Здійснення контролю за веденням поточного архіву у відділах Виконкому.
	Протокол
	У
	-
	В
	У
	-
	-
	-

	43. 
	Забезпечення ведення поточного архіву в апараті Виконкому та підготовку до здачі в Архівний відділ Вознесенської міської ради.
	Протокол експертної комісії
	     У
	У
	В,І
	У
	У
	У
	-

	44. 
	Закріплення на час роботи Уповноваженого Верховної ради України з прав людини спеціаліста загального відділу для надання інформації і пояснень, стосовно фактичної і правової підстави своїх дій, рішень та забезпечення доступу до матеріалів і документів, у тому числі на засадах, зазначених нормативними актами про охорону державної та службової таємниць.
	Надання допомоги Уповноваженому
	В
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	45. 
	Відповідно до запитів народних депутатів надання офіційних матеріалів щодо діяльності Виконавчого комітету Вознесенської міської ради 
	Офіційні матеріали
	В
	У
	У
	У
	У
	-
	-

	46. 
	Обслуговування сервера, оргтехніки для їх безперебійної роботи 
	Оргтехніка
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	В

	47. 
	Ведення обліку комп’ютерного обладнання у Виконавчому комітеті
	Інформація
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	В

	48. 
	Здійснення супроводження та налаштування системного програмного забезпечення електронного документообігу на комп’ютерах виконавчих органів Вознесенської міської ради;
	Безперебійна робота програми електронного документообігу
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	В

	49. 
	Забезпечення архівації документів на сервері в системі електронного документообігу
	Електронний архів
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	В

	50. 
	Координація роботи виконавчих органів міської ради з питання вдосконалення системи управління якістю (СУЯ).
	протоколи
	У
	У
	У
	У
	ВІ
	У
	-

	51. 
	Підготовка та надання інформації для розміщення на інформаційному інтернет порталі міста Вознесенська 
	Копії

рішень міської ради, виконкому та розпоряджень
	У
	В
	У
	В
	В
	В
	-

	52. 
	Підготовка інформації за запитами 
	Документи, які запитуються
	У
	У
	У
	В
	У
	У
	-

	53. 
	Ведення військового обліку військовозобов’ язаних
	Інформація, особові справи, журнали обліку, статистична звітність
	У
	ВІ
	-
	-
	У
	-
	-

	54. 
	Забезпечення організації проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад відповідно до закону 
	Пакет документів
	У
	В,І
	-
	-
	-
	-
	-

	55. 
	Складання списків осіб для поздоровлення міським головою з нагоди державних, загальнонародних та професійних свят
	Списки
	У
	У
	-
	-
	В,І
	У
	-

	56. 
	Складання текстів вітальних листівок з нагоди державних, загальнонародних та професійних свят за підписом міського голови, забезпечення оформлення та відправлення вітальних телеграм за підписом міського голови у встановленому порядку.
	Вітальні листівки, телеграми
	У
	У
	У
	У
	В
	У
	-

	57. 
	Організаційно-технічне забезпечення засідань виконавчого комітету Вознесенської міської ради
	Оповіщення членів виконкому, доповідачів, електронна версія проектів рішень виконкому
	У
	-
	У
	-
	У
	В
	-

	58. 
	Узагальнення перспективного плану основних організаційних заходів міської ради та її виконавчих органів
	Документ
	У
	-
	У
	У
	В
	-
	-

	59. 
	Узагальнення плану роботи Виконавчого комітету і виконавчих органів міської ради на місяць
	Документ
	У
	-
	У
	У
	В
	-
	-

	60. 
	Підготовка щомісячного календарного плану основних організаційних заходів міської ради та її виконавчих органів
	Документ
	У
	-
	У
	У
	В
	-
	-

	61. 
	Підготовка щотижневого плану нарад та основних заходів, які проводяться міським головою і заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та надіслання його до організаційного відділу облдержадміністрації
	Документ
	У
	-
	У
	У
	В
	-
	-

	
	Ведення обліку офіційних телефонограм і термінових повідомлень, ознайомлення з резолюцією міського голови і їх змістом виконавців
	Журнал
	У
	-
	У
	В,І
	У
	-
	-

	62. 
	Ведення табелю обліку виходу на роботу працівників апарату Виконавчого комітету міської ради
	Табель
	У
	В
	-
	У
	У
	-
	-

	63. 
	Реєстрація рішень виконавчого комітету Вознесенської міської ради, розпоряджень міського голови з основної діяльності
	Зареєстрований документ
	В
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	64. 
	Реєстрація розпоряджень міського голови з кадрових питань

	Зареєстрований документ
	В
	В,І
	-
	-
	-
	-
	-

	65. 
	Підготовка та надіслання копій рішень виконавчого комітету щодо виконання делегованих повноважень
	Копії

документів
	В
	-
	У
	У
	У
	В
	-


Де:1 -начальник відділу. 

     2 -головний спеціаліст з питань кадрової роботи та нагород.

     3 -головний спеціаліст з питань контрольної роботи та архіву.

     4 -головний спеціаліст з питань роботи зі службовою документацією.

     5 -. головний спеціаліст 

     6 - оператор комп’ютерного набору та множувальної техніки
     7 - оператор з обробки інформації та програмного забезпечення
В - виконує;

У - бере участь;

І - зберігає інформацію

VI. ВЗАЄМОЗВ’ЯЗКИ ВІДДІЛУ
	№ 

п/п
	Підрозділи/ інші організації
	Отримує
	Передає

	1. 
	Міський голова, секретар Вознесенської міської ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами виконавчого комітету міської ради
	Д,І
	Д,І

	2. 
	Відділи апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради
	Д,І
	Д,І

	3. 
	Виконавчі органи Вознесенської міської ради
	Д,І
	Д,І

	4. 
	Органи державної влади
	Д,І
	Д,І

	5. 
	Засоби масової інформації
	Д,І
	Д,І

	6. 
	Підприємства, установи, організації
	Д,І
	Д,І


* Д – документ, ** І – інформація 

Керуючий справами виконавчого 

комітету Вознесенської міської ради 

/підпис/
   І.Г.Васильєва 

Згідно з оригіналом:

Начальник загального відділу                                                          Н.А.Охрімчук 




Начальник відділу
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