




















   ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 52 сесії міської ради
7 скликання 








   24. 12. 2019   № 36
ПОЛОЖЕННЯ
про організаційний відділ виконавчого комітету 
Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ
1.1.
Організаційний відділ виконавчого комітету міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові (особі, яка здійснює його повноваження).
1.2. У своїй діяльності відділ підпорядковується міському голові та секретарю міської ради.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується  Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про статус депутатів місцевих рад», постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, іншими нормативними актами,  Регламентом  Покровської міської Ради, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.4. Відділ не є юридичною особою та утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконавчого комітету Покровської міської ради.
1.5. Відділ  не має свого бланку. Для здійснення повноважень - має   печатку (канцелярія) Покровської міської Ради. Для листування з органами державної влади, органів місцевого самоврядування, організаціями, установами, підприємствами, громадянами тощо використовується бланк Покровської міської ради; для скріплення підпису посадових осіб відділу використовується штамп “згідно з оригіналом”, кругла печатка (канцелярія)  міської Ради або гербова печатка Покровської міської Ради в залежності від статусу документа.  
2. ОСНОВНІ   ЗАВДАННЯ  

2.1.  Організаційно-технічне забезпечення підготовки засідань міської ради, громадських слухань, інших форм діяльності міської ради, сприяння вдосконаленню роботи постійних комісій, депутатських груп і фракцій на основі відповідного законодавства.
2.2. Організація контролю за виконанням рішень міської ради, депутатських звернень.                                             
2.3. Координація взаємодії міської ради, Її виконавчих органів, підприємств, організацій, об'єднань громадян та політичних партій щодо проведення заходів місцевого та обласного рівнів.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Відділ, відповідно до покладених на нього задач, у встановленому законодавством порядку:
3.1. Забезпечує організаційну підготовку і проведення сесій міської ради,   спільних засідань депутатів та засідань постійних комісій, надає допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень.
3.2. Організовує діловодство з контролю за виконанням рішень міської ради, депутатських запитів та звернень, критичних зауважень, висловлених на сесіях, під час звітів депутатів, розглядає питання та забезпечує надання інформації про їх виконання.
3.3.  На чолі із секретарем міської ради, разом із депутатами розробляє документи, що регламентують діяльність міської ради, формує проекти поточних і перспективних планів роботи ради, аналізує їх виконання, вносить пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи.
3.4. Веде облік роботи з розгляду пропозицій, заяв громадян з питань роботи ради, депутатів.
3.5. Забезпечує облік та звітність про зміни у складі депутатів міської ради та помічників-консультантів депутатів.
3.6. Доводить до виконавців пропозиції та зауваження депутатів, висловлені на засіданні ради, постійних комісій, забезпечує діловодство з цього напрямку роботи.
3.7. Сприяє забезпеченню депутатами реалізації права знайомитися з офіційними документами в межах компетенції відділу, організує копіювання та розмноження документів для здійснення депутатами їх повноважень.
3.8. Забезпечує діловодство ради відповідно до нормативних документів.
3.9. Аналізує організаційну діяльність ради, вносить пропозиції з поліпшення стилю і методів її роботи.
3.10. Сприяє проведенню виборів до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, референдумів та громадських слухань.
3.11. Сприяє виборчим комісіям у здійсненні їх повноважень.
3.12. Організовує контроль за виконанням рішень міської ради, депутатських запитів та звернень.
3.13. Координує взаємодію міської ради, її виконавчих органів, підприємств та організацій, об'єднань громадян та політичних партій щодо проведення заходів місцевого та обласного рівнів. 
3.14. Розробляє доручення, розпорядження міського голови, плани заходів тощо, які затверджуються в установленому порядку.
3.15. Приймає участь в протокольній та організаційній частині проведення міських заходів, які проводяться за ініціативою виконавчого комітету.
3.16. Виконує інші доручення міської ради, міського голови, секретаря міської ради. 
3.17. Оформляє протоколи пленарних засідань міської ради, забезпечує зберігання документів до передачі їх в архів.
3.18. Формує інформацію та документи для підготовки  відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
  4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ 
4.1. В межах своїх повноважень відділ має право:
- готувати проекти рішень з питань, що входять до компетенції відділу;
-подавати на розгляд керівництва міської ради проекти рішень міської ради;
-повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з діловодства, Регламенту міської ради;
-  представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що входять до її компетенції;
-залучати за згодою керівників структурних підрозділів виконавчого апарату міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки і проведення заходів за участю керівництва міської ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на відділ обов’язків;
-  у встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності відділу;
- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;
-  здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, скарг, заяв;
- брати участь у нарадах та заходах, що належать до компетенції відділу.
4.2. Відділ співпрацює з державними органами управління, підприємствами, організаціями й установами міста, у межах своєї компетенції взаємодіє з засобами масової інформації.
5. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1.  Начальник та фахівці відділу мають статус посадових осіб органу місцевого самоврядування і приймаються на роботу на конкурсній основі відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
5.2.   Відділ очолює начальник відділу, що призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, відповідно до чинного законодавства.
5.3. Начальник  відділу: 
-   керує діяльністю відділу та забезпечує виконання покладених на відділ завдань, функцій і повноважень;
-  несе відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ, належну організацію його роботи, дотримання працівниками відділу трудової і виробничої дисципліни;
-  вносить на розгляд міської ради проекти рішень, що належать до компетенції відділу;
-  організовує своєчасний контроль і якісну підготовку документів, рішень міської ради;
- готує посадові інструкції працівників відділу, проекти інших документів, що регламентують виконання повноважень відділу, погоджує їх із секретарем міської ради та подає на затвердження міського голови.
5.4. На працівників відділу поширюється встановлений режим роботи.
5.5. На посаду начальника може бути призначена особа, яка у повній мірі відповідає вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», має повну вищу освіту, відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування чи стаж роботи на державній службі на керівних посадах в інших сферах управління не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 5 років. 

5.6. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням що розробляється у встановленому порядку.
 
5.7. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності.
 
5.8. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених  за працівниками відділу, а також  за не виконання  вимог та   обмежень, встановлених  Законом  України  "Про  запобігання корупції"  від 14.10.2014    N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів.

5.9. Притягнення працівників  відділу до відповідальності здійснюється виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
6.  ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

6.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, забезпечує:
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
- оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
Начальник організаційного відділу 



І.С. Смірнова
Секретар міської ради

________________ А.І. Пастух
________________
Заступник міського голови
________________ А.С. Маглиш
_________________
Начальник відділу з питань                                   
запобігання та протидії корупції
________________Т.А. Горчакова
________________
