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Сумська міська рада

VІ СКЛИКАННЯ ХХХ СЕСІЯ

 РІШЕННЯ
від 29 травня 2013 року № 2359-МР
м. Суми

	Про Положення про управління документообігу та технічного забезпечення Сумської міської ради


Враховуючи рішення Сумської міської ради від 27 лютого 2013 року              № 2176-МР «Про затвердження структури виконавчих органів, загальної чисельності апарату та виконавчих органів Сумської міської ради у новій редакції» зі змінами, керуючись частиною четвертою статті 54 та статтею 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Сумська міська рада
                                                      ВИРІШИЛА:


1. Затвердити Положення про управління документообігу та технічного забезпечення Сумської міської ради згідно з додатком.

2. Рішення Сумської міської ради від 28 вересня 2011 року № 759 – МР «Про Положення про управління інформаційно-аналітичної роботи Сумської міської ради» вважати таким, що втратило чинність. 
3. Дане рішення набирає чинності з 01 липня 2013 року.
Міський голова







Г.М. Мінаєв

Виконавець: Бойко В.Г.
_________      ________




ЛИСТ УЗГОДЖЕННЯ

до проекту рішення Сумської міської ради  «Про Положення про управління документообігу та технічного забезпечення Сумської міської ради»
Начальник управління 

інформаційно-аналітичної роботи



 
А.В. Сокура

Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому




В.М. Волонтирець
Начальник правового управління




О.І. Донцова

Секретар Сумської міської ради




О.Л Мовчан
Додаток

             до рішення Сумської міської ради
«Про Положення про управління документообігу та технічного забезпечення  Сумської міської ради»
                                                                 від 29 травня 2013 року  № 2359-МР
ПОЛОЖЕННЯ

про управління документообігу та технічного забезпечення

 Сумської міської ради

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Управління документообігу та технічного забезпечення Сумської міської ради (далі - Управління) є структурним підрозділом Сумської міської ради.

1.2.  Управління утворюється Сумською міською радою, їй підзвітне і підконтрольне, підпорядковане виконавчому комітету Сумської міської ради і міському голові.
           Управління є правонаступником управління інформаційно-аналітчної роботи в частині завдань і функцій, які викладені в розділі ІІІ даного Положення.
1.3.  У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, указами і розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, іншими актами органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, рішеннями Сумської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями міського голови та цим Положенням.

1.4. Працівники Управління утримуються за рахунок коштів міського бюджету. На працівників Управління поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.5. Управління забезпечує організацію здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади (за належністю), визначених підпунктами 1, 3 пункту «б» частини 1 статті 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

РОЗДІЛ ІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

2.1. Штати та штатний розпис Управління затверджуються міським головою м. Суми.

2.2. До складу Управління входять:

2.2.1. Відділ технічного забезпечення.

2.2.2. Відділ документообігу, який складається з: 

а) сектора по роботі зі зверненнями громадян; 

б) сектора вхідної та вихідної кореспонденції;

                 в) сектора розгляду запитів на  публічну інформацію.

      2.3. Управління очолює начальник, який призначається на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради, чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.

     2.4. Начальник Управління здійснює керівництво роботою Управління та несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього повноважень, відповідно до посадової інструкції. 

     На період відсутності начальника Управління його обов’язки виконує заступник начальника Управління або інша особа, визначена  розпорядженням міського голови.

         2.5. Начальники відділів Управління несуть відповідальність за роботу підпорядкованого відділу та виконують обов’язки відповідно до своїх посадових інструкцій.

2.6. Працівники Управління призначаються на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.

2.7. Положення про Управління затверджується Сумською міською радою. Посадова інструкція начальника Управління погоджується заступником міського голови, який координує діяльність Управління, та затверджується міським головою м. Суми, а посадові інструкції працівників Управління затверджуються начальником Управління.

РОЗДІЛ ІІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ

3.1. Завдання Управління:

3.1.1. Організація роботи та забезпечення виконання вимог чинного законодавства України по розгляду звернень фізичних та юридичних осіб у виконавчих органах Сумської міської ради.

3.1.2. Забезпечення прозорості та відкритості діяльності Сумської міської ради,  її виконавчих органів та міського голови, сприяння реалізації права фізичних та юридичних осіб на доступ до публічної інформації, що була створена або отримана міською радою та її виконавчими органами в процесі виконання наданих чинним законодавством повноважень, або яка знаходиться у їх володінні.

3.1.3. Висвітлення діяльності Сумської міської ради,  її виконавчих органів та міського голови шляхом технічного забезпечення розміщення  інформації на офіційному сайті  міської ради.

3.2. Функції Управління: 

3.2.1. Організація чіткого обліку, своєчасного опрацювання та розгляду заяв, пропозицій, скарг громадян та доданих до них документів, у тому числі через он-лайн приймальню міського голови, встановлення єдиного порядку роботи з ними у виконавчих органах Сумської міської ради.

3.2.2. Підготовка проектів рішень Сумської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, що віднесені до компетенції Управління, проведення їх аналізу, підготовка службових записок, інформацій, пропозицій з цих питань. 

3.2.3. Організація прийому громадян та розгляду листів, звернень підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців; реєстрація письмових і усних звернень до Сумської міської ради в картках обліку; контроль термінів надання виконавцями письмових відповідей авторам звернень; отримання від посадових осіб виконавчих органів Сумської міської ради, керівників підпорядкованих підприємств, установ та організацій письмових та усних пояснень на ім’я міського голови щодо несвоєчасного або неповного розгляду звернень юридичних та фізичних осіб і затримок відповідей заявникам.

3.2.4. Забезпечення виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації в частині реєстрації, обліку та контролю за своєчасним виконанням інформаційних запитів, здійснення аналізу та систематизації запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками.

3.2.5. Забезпечення щоденного прийому громадян, які звертаються до Сумської міської ради та її виконавчого комітету, а також, за окремо затвердженим графіком, особистого прийому міського голови, його першого заступника, заступників з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, секретаря Сумської міської ради.

3.2.6. Щоквартальне інформування міського голови м. Суми та голови Сумської обласної державної адміністрації  про кількість і характер письмових та усних звернень громадян, аналіз роботи по їх розгляду.

3.2.7. Перевірка стану роботи зі зверненнями громадян та організації прийому громадян у структурних підрозділах Сумської міської ради.

3.2.8. Надання організаційно-методичної допомоги в роботі з документами, зверненнями і особистим прийомом громадян працівникам виконавчих органів Сумської міської ради.

3.2.9. Вивчення і поширення позитивного досвіду роботи зі зверненнями, які надходять до Сумської міської ради, її виконавчих органів та міського голови.
3.2.10. Запровадження сучасних інформаційних технологій для автоматизованої обробки, систематизації та аналізу інформації про діяльність Сумської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови, здійснення в установленому порядку обміну нею між структурними підрозділами Сумської міської ради.

3.2.11. Організація, збір та аналітична обробка необхідної інформації в електронному вигляді згідно з установленим порядком, у тому числі щодо стану та перспектив розвитку інформатизації міста.

3.2.12. Участь у формуванні і реалізації регіональної програми інформатизації.

3.2.13. Організація впровадження у структурних підрозділах Сумської міської ради системи технічного захисту інформації.

3.2.14. Адміністрування офіційного веб-сайту Сумської міської ради, організація видання "Офіційного вісника Сумської міської ради".

3.2.15. Впровадження та адміністрування системи електронного документообігу «Діло».

3.2.16. Надання пропозицій щодо створення єдиної інформаційно-технологічної системи взаємодії користувачів.

3.2.17. Забезпечення координації діяльності структурних підрозділів Сумської міської ради з питань оперативності надання та передачі інформації, сумісності застосованих програм і апаратних засобів.

3.2.18. Здійснення, у межах повноважень, договірної роботи щодо договорів, угод, контрактів, стороною яких виступає Сумська міська рада або її виконавчий комітет.

3.2.19. За дорученням керівництва аналіз матеріалів, які надходять від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ, сприяння своєчасному вжиттю заходів за результатами їх розгляду.

3.2.20. За дорученням міського голови, у межах повноважень Управління, представництво інтересів Сумської міської ради, виконавчого комітету Сумської міської ради та міського голови в місцевих, апеляційних, вищих спеціалізованих судах та у Верховному Суді України, у взаємовідносинах з державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності.

3.2.21. Здійснення координації роботи комунальних підприємств, установ, організацій, які належать до сфери його управління (за наявності).

РОЗДІЛ ІV. ПРАВА УПРАВЛІННЯ

4.1. Управління має право:

4.1.1. Своєчасно одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, необхідну для здійснення покладених на Управління повноважень.

4.1.2. Під час виконання покладених на нього завдань взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Сумської міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.

4.1.3. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів Сумської міської ради, нарадах, які проводяться, у разі розгляду на них питань, які відносяться до повноважень Управління.

4.1.4. Скликати наради, організовувати семінари з питань, що відносяться до компетенції Управління.

РОЗДІЛ V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ УПРАВЛІННЯ

5.1. Персональну відповідальність за роботу Управління та належне здійснення покладених на нього завдань та функцій несе начальник Управління.

5.2. Працівники Управління можуть бути притягнуті до цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та в порядку, передбачених чинним законодавством України.

5.3. Працівники Управління несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, у порядку, визначеному чинним законодавством.
РОЗДІЛ VІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Припинення діяльності Управління здійснюється за рішенням Сумської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

6.2. Зміни  до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Сумській міській раді, передбаченої Регламентом роботи Сумської міської ради.

Міський голова  






Г.М. Мінаєв
Виконавець: Бойко В.Г.
_________   
