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ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату виконавчого комітету 

Балаклійської міської ради Харківської області
І. Загальні положення 

1.1. Загальний відділ апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області (далі – загальний відділ) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області, який утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкований міському голові, на період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування начальнику Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, та керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

1.2. У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування згідно з  постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-ІХ «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим  воєнного стану» повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови  здійснює начальник Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.

1.3. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (начальника міської військової адміністрації), цим положенням, а у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженнями начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області міської ради, її виконавчого комітету, міського голови.

З метою запобігання загрозам терористичного та диверсійного характеру в умовах воєнного стану, попередження можливих протиправних дій,  забезпечення режиму загальної та пожежної безпеки в адміністративній будівлі, забезпечення особистої безпеки працівників на робочих місцях та осіб, що перебувають у приміщеннях адміністративної будівлі, контролю за доступом до адміністративної будівлі міської ради та її приміщень,  у тому числі сторонніх осіб, додержання законодавства про працю і правил охорони праці, забезпечення трудової і виробничої дисципліни, належного утримання та збереження майна комунальної власності в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18 (далі – адміністративна будівля), функціонує/може функціонувати відкрита система відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.


Порядок здійснення відеоспостереження з аудіозаписом та використання системи відеоспостереження з аудіозаписом  (способи здійснення, порядок встановлення, доступ до записів, їх збереження, відповідальність за порушення режиму доступу), що є власністю Балаклійської міської територіальної громади Ізюмського району Харківської області в особі Балаклійської міської ради Харківської області, визначається положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області (далі – Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області).


 Порядок обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області (далі – Порядок), визначається відповідним порядком, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.


Відеоспостереження з аудіозаписом здійснюється виключно у відкритий спосіб. Встановлення прихованих камер відеоспостереження з аудіозаписом або використання засобів прихованої зйомки категорично заборонено.


Кімнати відпочинку, туалетні кімнати, душові, роздягальні для персоналу та інші місця, де людина може розраховувати на приватність – входять до місць, в яких встановлення відеоспостереження з аудіозаписом  не допускається.


Інформування про ведення відеоспостереження з аудіозаписом здійснюються шляхом розміщення спеціальних інформаційних повідомлень, зокрема інформаційних табличок (текстових чи/та графічних повідомлень), у зонах відеоспостереження з аудіозаписом на помітних місцях фасаду адміністративної будівлі, в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників, в яких встановлена система відеоспостереження з аудіозаписом, та на офіційному веб-сайті Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області/Балаклійської міської ради Харківської області.


1.4. Посадові інструкції працівників загального відділу затверджуються розпорядженням міського голови (начальника міської військової адміністрації) за погодженням з керуючим справами виконавчого комітету.

1.5. Працівники відділу під час призначення на посаду  або у разі введення системи відеоспостереження з відеозаписом в дію:

- ознайомлюються з Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядком обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Планом дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, під особистий підпис;

- надають письмову згоду на збір та обробку персональних даних щодо нього з метою реалізації трудових відносин, в т.ч. зібраними за допомогою системи відеоспостереження з аудіозаписом, що встановлена в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18, та здійснює  відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.


1.6. Працівники відділу, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які стали їм відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.


Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів персональних даних, які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків.


1.7. Дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, є обов’язковим для всіх працівників Балаклійської міської ради Харківської області.».




ІІ. Завдання і повноваження загального відділу


2.1.Основним завданням загального відділу є документаційно-технічне забезпечення діяльності керівництва, апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, ведення в апараті виконавчого комітету Балаклійської міської ради діловодства як в паперовому, так і в електронному вигляді, здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, надання методичної і практичної допомоги з цих питань відділам та іншим структурним підрозділам міської ради;


2.2.Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань документаційно-технічного забезпечення:


2.2.1.Здійснює ведення діловодства в апараті виконавчого комітету Балаклійської міської ради в паперовому вигляді та з використанням системи електронного документообігу.

2.2.2. Здійснює реєстрацію документів у системі електронного документообігу.


2.2.3. Здійснює моніторинг дотримання вимог законодавства щодо електронних документів та електронного документообігу.


2.2.4. Розробляє проєкти локальних нормативних актів щодо організації електронного документообігу

2.2.2 .Здійснює документаційно-технічну експертизу нормативно-правових актів, розпорядчих документів (рішень виконавчого комітету міської ради, рішень міської ради, розпоряджень міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування) щодо їх відповідності Інструкції з діловодства у Балаклійській міській раді та іншим нормативно-правовим актам з питань діловодства.


2.2.3. Приймає, реєструє, передає згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву виконавчого комітету Балаклійської міської ради та на виконання, розмножує, розсилає вхідну і вихідну кореспонденцію, розпорядження міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування), інші документи Балаклійської міської ради та її виконавчих органів.


2.2.4. Забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, а також за відповідністю резолюціям керівництва виконавчого комітету Балаклійської міської ради.


2.2.5. Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету Балаклійської міської ради, готує довідки, доповідні записки, зведення, звіти, інформації з питань роботи з документами, періодично інформує керівництво виконавчого комітету міської ради з цих питань.


2.2.6. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці, сучасних технічних засобів роботи з документами в Балаклійській міській раді;

2.2.7. Сприяє набуттю знань і навичок з питань роботи з документами працівниками апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради;


2.2.8. Складає зведену номенклатуру справ апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради.

2.2.9. Готує і передає справи на зберігання до архівного відділу виконавчого комітету міської ради.

2.2.10. Загальний відділ при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з відділами апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, управлінням, підприємствами, установами, організаціями і громадянами.

2.2.11. Розробляє нормативні документи щодо організації діловодства в міській раді та її виконавчому комітеті.


2.2.12. Вживає заходів до скорочення термінів проходження документів, забезпечує їх зберігання та оперативний пошук.

2.2.13.  Здійснює реєстрацію і розмноження розпоряджень міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування) з основної діяльності, забезпечує своєчасне доведення їх до відповідних виконавчих органів міської ради, приємств, установ, організацій, службових осіб та громадян.


2.2.14. Створює і веде бази даних розпоряджень міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування).


2.2.15. Здійснює попередній розгляд, опрацювання, облік, систематизацію запитів на інформацію, що надходять на адресу міського голови та його заступників, секретаря міської ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.2.16. Контролює своєчасне надання відповідей на запити на інформацію.
IІІ. Права відділу

Відділ має право:


3.1. Вносити на розгляд міського голови  проекти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування), доповідні та службові записки з питань, що належать до компетенції відділу.


3.2. Знайомитись із станом діловодства у відділах міської ради, і її виконавчого комітету, вимагати виконання встановлених правил роботи з документами.


3.3. За погодженням з керуючим справами виконавчого комітету міської ради залучати спеціалістів відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради для вирішення питань, пов'язаних з виконанням покладених на відділ завдань.


3.4. Одержувати у встановленому порядку від відділів апарату виконавчого комітету, структурних підрозділів міської ради дані, документи, матеріали, інформацію, необхідні для використання в роботі та виконання покладених на відділ завдань.


3.5. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку.


3.6. Вимагати від відділів апарату, управлінь виконавчого комітету міської ради неухильного виконання надісланих їм з цією метою документів, подання ними до виконавчого комітету міської ради у визначені строки та у встановленому порядку звітів про виконання документів;


3.7. Повертати документи, підготовлені з порушенням встановленого порядку або виконані неякісно.

3.8. Вносити пропозиції керівництву міської ради з питань, віднесених до компетенції відділу.

3.9. Брати участь у заходах за дорученням керівництва міської ради.

3.10. Працівники загального відділу, які працюють посадовими особами місцевого самоврядування, користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, самосійних управлінь Балаклійської міської ради.

3.11. Одержувати у встановленому порядку від відділів, управлінь Балаклійської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на загальний відділ завдань.


3.12. Здійснювати контроль за правильністю реєстрації та опрацювання документів у системі електронного документообігу, вимагати усунення порушень порядку роботи з електронними документами.
ІV. Організація роботи відділу


4.1.    Структура, чисельність працівників відділу визначаються штатним розписом апарату виконавчого комітету, що затверджується міською радою в межах граничної чисельності, фонду оплати праці працівників і видатків на утримання апарату виконавчого комітету, затверджених міською радою (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування).


4.2.    Відділ очолює начальник, у разі його відсутності його обов'язки виконує головний спеціаліст.


4.3.    Начальник відділу та головні спеціалісти відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування. Діловоди відділу приймаються на роботу відповідно до Кодексу законів про працю України.


4.4. Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Балаклійської міської ради.

4.5. Службові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування) за поданням начальника відділу та погодженням керуючим справами виконавчого комітету.


4.6. Підготовленні відділом матеріали подаються керуючому справами виконавчого комітету і використовуються згідно з його вказівками.


4.8. Відділ взаємодіє з відділами апарату виконавчого комітету, структурними підрозділами міської ради. Порядок такої взаємодії визначається керуючим справами виконавчого комітету.
V. Начальник відділу


5.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу та організовує роботу відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і функцій.


5.2. Вносить на погодження керуючому справами виконавчого комітету посадові інструкції працівників відділу. Затверджує розподіл обов'язків між працівниками відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни.


5.3. У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, їх заохочення та накладення стягнення, погоджує надання їм відпусток.


5.4 Координує у встановленому порядку роботу відділу з відділами апарату виконкому та структурними підрозділами міської ради.


5.5. Вносить на розгляд міського голови проекти рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови (начальника міської військової адміністрації в період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування), пропозиції та доповідні записки з питань, що належать до компетенції відділу.


5.7. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.


5.8. Представляє відділ у державних установах та громадських організаціях.


5.9. Начальник відділу повинен мати :

-повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;

-стаж роботи за фахом у державній службі не менш 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах на керівних посадах не менш 5 років.

VІ. Відповідальність відділу


6.1. Загальний відділ апарату виконавчого комітету міської ради несе колективну відповідальність згідно з діючим законодавством за невиконання покладених на відділ завдань і неналежне виконання своїх функціональних обов’язків.

VІІ. Прикінцеві положення


7.1. Положення про загальний відділ затверджується розпорядженням начальника Балаклійської міської військової адміністрації.

Керуючий справами
виконавчого комітету

Балаклійської міської ради





   Надія БОВДУЙ
