


П о л о ж е н н я 
про загальний відділ департаменту міського господарства Дрогобицької міської ради 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Загальний відділ департаменту міського господарства Дрогобицької міської ради (надалі - відділ) відповідно до законодавства України є структурним підрозділом департаменту міського господарства Дрогобицької міської ради (надалі - департамент) утворений згідно з чинним законодавством України.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами профільних Міністерств та відомств, рішеннями Дрогобицької міської ради, виконкому міської ради, розпорядженнями міського голови, положенням про департамент, цим положенням та іншими нормативними актами.
2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є контроль за дотриманням діловодства та законодавства у департаменті міського господарства, реєстрація і скерування за приналежністю вхідної кореспонденції юридичних осіб, запитів на доступ до публічної інформації, звернень депутатів (надалі – Звернення), а також внутрішньої і вихідної документації департаменту.
2.2. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів департаментом міського господарства під час виконання покладених на департамент завдань.

2.3 Опрацювання звернень та надання їх для розгляду директору департаменту, надсилання (передача) звернень до структурних підрозділів департаменту, підприємств, організацій та установ міста, відповідно до їх компетенції 
2.4 Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Департамент.
3. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3.1. Організовує та забезпечує правильне виконання актів законодавства, на вимогу керівництва подає письмові пропозиції щодо вирішення правових питань департаменту. 
3.2. Готує або бере участь у підготовці проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, проектів програм економічного та соціального розвитку міста, цільових програм, розпоряджень міського голови, наказів директора департаменту інших документів з питань, що входять до компетенції відділу.
3.3.  Здійснює перевірку на відповідність Інструкції з діловодства, правилам сучасної ділової української мови та законодавства, проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, наказів директора департаменту інших документів з питань, що входять до компетенції департаменту, що підготовлені іншими відділами департаменту.
3.4. Здійснює своєчасний розгляд звернень громадян, депутатів, юридичних осіб, виконання документів, що входить до компетенції відділу у відповідності до резолюції директора департаменту або його заступника, що не суперечить чинному законодавству
3.5. Приймає участь у комісіях, створених при департаменті міського господарства, при виконавчому комітеті чи при міській раді.

3.6. Готує проекти договорів та бере участь при укладенні договорів, якщо однією із сторін яких є департамент міського  господарства, надає правову  оцінку їх проектам.

3.7. Представляє в установленому законодавством порядку інтереси департаменту міського господарства у судових органах та інших державних установах. 
3.8. Надає правову допомогу відділам департаменту міського господарства на предмет дотримання законодавства, проводить роботу, пов’язану з підвищенням рівня правових знань відділів департаменту міського господарства, інформує про законодавство, роз’яснює існуючу практику його застосування.

3.9. Проводить систематизований облік і зберігання облікованих в офіційних друкованих виданнях текстів законодавчих та інших нормативно-правових актів, що знаходяться у відділі, підтримує їх у контрольному стані, у тому числі з використанням відповідних комп’ютерних програм.

3.10. Забезпечує в департаменті міського господарства та структурних підрозділах єдиного документообігу з юридичними особами. За дорученням директора департаменту перевіряє стан організації діловодства відділів департаменту, подає їм необхідну методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами.
3.11. Здійснення заходів з узагальнення та систематичного і оперативного оприлюднення інформації щодо роботи департаменту міського господарства з питань розгляду звернень юридичних осіб та організації особистого прийому керівників (та/чи інших уповноважених представників) юридичних осіб.
3.12.  Відділ при виконанні покладених на нього функцій взаємодіє з іншими відділами виконавчого комітету міської ради, постійними комісіями, членами виконавчого комітету, з депутатами, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
3.13.  Зобов’язаний опрацьовувати звернення та надавати їх для розгляду директору департаменту, заступнику директора департаменту, начальникам відділів департаменту, керівникам підзвітних комунальних підприємств, та надсилати (переадресовує за належністю) звернення юридичних та фізичних осіб до структурних підрозділів виконавчого комітету, підприємств, організацій та установ міста, відповідно до їх компетенції.
3.14. Реєструє і відправляє вихідну та вхідну кореспонденцію, веде реєстраційну, контрольну картотеки, журнали вхідної та вихідної кореспонденції звернень, журналів реєстрації розпоряджень та доручень міського голови, рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого комітету.
3.15. Забезпечує контроль за термінами виконання актів вищестоящих державних органів, доручень, а також інших службових документів, що підлягають контролю, систематично інформує керівництво про хід їх виконання. Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів, що стосуються діяльності департаменту.
3.16.  Організовує складання зведеної номенклатури справ департаменту міського господарства, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі у відділ міського архіву виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.
3.17. Здійснює перевірки у відділах департаменту стану ведення діловодства та контролю за виконанням скерованих актів державних органів, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та інших службових документів.
3.18. Забезпечує роботу «прямої лінії» директора департаменту міського господарства, заступника міського голови, подає інформацію директору з питань, котрі піднімалися у телефонних зверненнях громадян, приймає телефонограми, готує відповідні доручення керівникам структурних підрозділів, підконтрольним комунальним підприємствам щодо оперативного вирішення порушених питань.
3.19. Організовує та бере участь у нарадах, вебінарах, семінарах та інших заходах, що проводяться у департаменті з питань роботи із зверненнями.
3.20. На підставі наказу чи доручення директора департаменту організовує планові та позапланові наради, семінари з питань практичного застосування законодавства, роз’яснень про змін до законодавства, діловодства. Інформує керівників структурних підрозділів департаменту, виконавчих структур міської ради, громадськості,  підпорядковані комунальні підприємства про дату та час нарад та винесених питань у директора департаменту міського господарства. Готує порядок денний нарад, веде протоколи нарад та подає їх на підпис директору департаменту та учасникам нарад.
3.21. Веде претензійну-позовну роботу на підставі поданої письмової інформації директора департаменту, його заступника, начальників відділів про невиконання, або неналежне виконання контрагентами своїх зобов’язань, порушення прав та інтересів департаменту юридичними чи фізичними особами, органами державної влади чи посадовими особами.
3.22. Приймає участь та безпосередньо розглядає звернення та скарги підприємств, установ, організацій і громадян, депутатів з питань, що відносяться до компетенції відділу, виконує документи відповідно до резолюції директора департаменту та його заступників.
3.23. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є департамент, з питань, що належать до діяльності відділу. Здійснює контроль за підрозділами та працівниками департаменту на предмет своєчасності надання відповідей та публічної інформації.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ВІДДІЛУ
4.1. Відділ для здійснення своїх повноважень і завдань має право:

4.1.1. Одержувати в установленому порядку від керівництва департаменту,   структурних підрозділів департаменту, виконавчих органів міської ради, а також підприємств, установ та організацій інформацію, документи, звітні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.1.2. Залучати, при потребі спеціалістів інших підрозділів і служб, підприємств, установ, організацій до розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

4.1.3. Взаємодіяти з іншими підрозділами міської ради та міськвиконкому, органами самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями, об‘єднаннями громадян, а також іноземними громадами і представництвами.

4.2. Виконувати своєчасно та в повному обсязі покладені на відділ завдання.    
4.3. Здійснювати, у межах своєї компетенції, розгляд звернень громадян, депутатів, юридичних осіб, запитів про доступ до публічної інформації та прийом громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу  за встановленим графіком.

4.4. Забезпечувати формування, публікацію та підтримку в актуальному стані матеріалів, які відносяться до компетенції департаменту, на сайті міської ради.

4.5.  Організовувати проведення нарад, засідань комісій та інших заходів з питань, які належать до компетенції відділу.

4.6. Розглядати звернення громадян, депутатів, інших юридичних осіб з питань що входять до компетенції відділу.
4.7. Забезпечувати підготовку  проектів договорів та бере участь в укладенні договорів,  якщо однією зі сторін яких є департамент міського господарства, надає правову оцінку їх проектам.

4.8. Забезпечувати систематизований облік і зберігання облікованих в офіційних друкованих виданнях текстів законодавчих та інших нормативно-правових актів, що знаходяться у відділі, підтримує їх у контрольному стані, у тому числі з використанням відповідних комп’ютерних програм.

4.9. Опрацьовувати звернення та надавати їх для розгляду директору департаменту, заступнику директора департаменту, начальникам відділів департаменту, керівникам підзвітних комунальних підприємств, та надсилати (переадресовувати за належністю) звернення юридичних та фізичних осіб до структурних підрозділів виконавчого комітету та інших виконавчих органів Дрогобицької міської ради, підприємств, організацій та установ міста, відповідно до їх компетенції.
4.10. Складати зведену номенклатуру справ департаменту міського господарства, забезпечувати контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі у відділ міського архіву виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.
4.11. Забезпечувати та організовувати правильне виконання актів законодавства, на вимогу керівництва подавати письмові пропозиції щодо вирішення правових питань департаменту. 
4.12. Брати участь у підготовці або готувати проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, проектів програм економічного та соціального розвитку міста, цільових програм, розпоряджень міського голови, наказів директора департаменту інших документів з питань, що входять до компетенції відділу.
4.13.  Здійснювати перевірку на відповідність Інструкції з діловодства, правилам сучасної ділової української мови та законодавства, проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, наказів директора департаменту інших документів з питань, що входять до компетенції департаменту, що підготовлені іншими відділами департаменту.
4.14.  Представляти в установленому законодавством порядку інтереси департаменту міського господарства у судових органах та інших державних установах. 
4.15. Забезпечувати проведення  претензійно-позовної роботи на підставі поданої письмової інформації директора департаменту, його заступника, начальників відділів про невиконання, або неналежне виконання контрагентами своїх зобов’язань, порушення прав та інтересів департаменту юридичними чи фізичними особами, органами державної влади чи посадовими особами.
5. КЕРІВНИЦТВО, СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
5.1.  Відділ підпорядковується безпосередньо директору департаменту.
5.2. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади за розпорядженням міського голови у порядку передбаченому чинним законодавством.
5.3. Повноваження начальника відділу затверджуються посадовою інструкцією.
5.4.Структура відділу та чисельність його працівників визначаються штатним розписом, який затверджується міським головою. 

5.5.Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад за розпорядженням міського голови у порядку передбаченому чинним законодавством.

5.6.Права та обов’язки начальника та працівників відділу передбачені посадовими інструкціями, що затверджуються директором департаменту.
5.7.Відділ у питаннях його діяльності представляє начальник відділу.
5.8.Періодично у відділі проводяться службові наради. При необхідності, такі наради проводяться  спільно з іншими відділами чи спеціалістами департаменту.                                                                                              
5.9.Дрогобицька міська рада та департамент створюють умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечують приміщенням, телефонним зв’язком, доступом до мережі Інтернет, систем інформаційно-правового забезпечення, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, обладнаними місцями схоронності документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими необхідними посібниками та літературою.                                                                                                
5.10.Організація роботи відділу визначається цим Положенням, Правилами внутрішньої трудового розпорядку, встановленими для працівників департаменту.   
5.11.Взаємодія загального відділу з іншими відділами, управліннями та службами міської ради, департаменту, підпорядкованими комунальними підприємствами здійснюється у відповідності до діючих Положень про них.   
5.12. Відділ не має статусу юридичної особи, діє у складі Департаменту, керуючись цим Положенням та положеннями про департамент міського господарства. 
5.13. Відділ підпорядковується директору департаменту та заступнику директора департаменту.                                                                                                           
5.14.Структура відділу встановлюється розпорядженням міського голови за поданням директора департаменту, першого заступника міського голови.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

6.1. Працівники Відділу несуть відповідальність згідно посадових інструкцій.

6.2. Працівники несуть відповідальність за:

6.2.1. Недотримання вимог чинного законодавства України при виконанні посадових обов’язків.

6.2.2. Несвоєчасне виконання рішень ради та її виконавчого комітету, розпоряджень, доручень міського голови та його заступників, керівництва Департаменту.
6.2.3. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків.
6.2.4. Недотримання норм етики поведінки посадової особи та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування.

6.2.5. Порушення антикорупційного законодавства.

6.2.6. Працівники Департаменту зобов’язані:

6.2.7. Дотримуватись законодавства України, вимог цього Положення, змісту посадових інструкцій та положень про відділи, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил та норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

6.2.8. Сумлінно ставитися до виконання посадових обов’язків.

6.2.9. Не допускати дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам Департаменту.


6.2.10.Покладання на Департамент та його працівників обов’язків, які не передбачені цим положенням, посадовими інструкціями і не стосуються роботи відділів, забороняється.

6.3. Працівники відділу за обставин, що унеможливлюють виконання посадових обов’язків в найкоротший термін, але не пізніше 1 робочого дня з  моменту виникнення вказаних обставин, повинні повідомити про них керівництво.

Директор департаменту міського господарства
                       Р. Москалик
Дрогобицької міської ради
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