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               УКРАЇНА                                                          
       ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

                                         РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ                                    
     РІШЕННЯ 
09 липня 2021 року  

     

                  
           
 №934 
Про  затвердження положення 
про організаційний відділ міської ради
Розглянувши інформацію начальника організаційного відділу Бондарчук С.А., керуючись ст.54, ст.26 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, міська рада 
ВИРІШИЛА:
1.Затвердити положення про організаційний відділ міської ради згідно додатку до рішення.

2.Визнати таким, що втратило чинність рішення міської ради від 24 березня 2017 року №1541 “Про затвердження положення про організаційний відділ міської ради”.

Міський голова                                                                                              Василь АНТОНЮК






      ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                     рішенням міської ради 
                                                                                                     09 липня 2021 року №934                                                                                    

П О Л О Ж Е Н Н Я

про організаційний відділ міської ради
1.Загальні  положення
1.1.Організаційний відділ (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради у складі її апарату, підзвітним і підконтрольним міській раді, яка його утворила, підпорядкованим міському голові та секретарю ради, який координує діяльність відділу. Відділ не є юридичною особою  
1.2. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законами та постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Регламентом міської ради, рішеннями міської ради та виконкому, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
1.3.Діяльність організаційного відділу здійснюється на основі планів роботи міської ради, виконавчого комітету та планів роботи відділу.
 

1.4.Відділ утримується за рахунок коштів бюджету міської територіальної громади. Чисельність відділу та витрати на його утримання визначаються міською радою, штат відділу затверджується міським головою.
2.Основні завдання  відділу
2.1.Основними завданнями організаційного відділу міської ради є:
2.1.1. організаційно-технічне, інформаційне забезпечення  роботи міської ради, постійних та інших комісій міської ради;


2.1.2. надання методичної допомоги депутатам міської ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечення депутатів офіційними виданнями та інформаційними матеріалами ради;

2.1.3. надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради в організації роботи з підготовки проектів рішень міської ради, в роботі з дорученнями виборців, депутатськими запитами та зверненнями.

3.Основні функції відділу та права відділу
3.1.Основними функціями організаційного відділу є:
3.1.1 забезпечення підготовки рішень і розпоряджень на виконання  законів України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу;
3.1.2. узагальнення пропозицій міського голови, секретаря міської ради, виконавчих органів міської ради, постійних комісій ради, депутатів щодо внесення інших питань, крім планових,  на розгляд сесії міської ради, підготовка планів роботи міської ради, сприяння їх виконанню;
3.1.3. підготовка проектів розпоряджень про скликання сесій;
3.1.4. інформування депутатів міської ради, жителів міста щодо дати, часу та місця проведення сесій міської ради;
3.1.5. опрацювання проектів рішень міської ради з матеріалами, що долучаються до них, які надійшли від виконавчих органів міської ради, депутатів міської ради, членів виконавчого комітету; 

3.1.6. розробка проекту порядку денного сесій міської ради;

3.1.7.  формування сесійних матеріалів відповідно до проекту порядку денного;

3.1.8. забезпечення депутатів проектами рішень, що вносяться на розгляд сесії міської ради,  оприлюднення проектів рішень на веб-сайті міської ради, тиражування проектів рішень, підготовка матеріалів депутатам для розгляду в постійних комісіях та на сесіях ради;

3.1.9. підготовка проекту списку запрошених на пленарне засідання сесії міської ради;

3.1.10. підготовка нарад за дорученням міського голови, секретаря ради з питань організації та підготовки сесій міської ради;
3.1.11. здійснення функції секретаріату сесії та забезпечення підготовки і проведення сесій міської ради за допомогою програмно-технічного комплексу (далі – ПТК) «Віче»;

3.1.12.забезпечення зберігання та видача електронних карток для голосування депутатам міської ради;

3.1.13. оформлення підсумкових матеріалів сесій, формування бази даних процедурних подій для створення архіву сесій за допомогою ПТК «Віче»;

3.1.14. контроль за виконанням протокольних доручень, висловлених на пленарних засіданнях (сесіях) міської ради;

3.1.15. направлення на доопрацювання прийнятих з зауваженнями рішень міської ради, подання на підпис міського голови належним чином підготовлених рішень ради; 


3.1.16. реєстрація прийнятих радою рішень, формування та зберігання переліку рішень ради; 

3.1.17. оприлюднення прийнятих рішень ради на веб-сайті міської ради;
3.1.18.  тиражування рішень міської ради та своєчасне їх доведення до виконавців;

3.1.19.  технічний контроль за виконанням рішень міської ради;




3.1.20. створення, передача для зберігання на сервері міської ради впорядкованої бази рішень міської ради;
3.1.21. оформлення, облік та зберігання, протягом встановленого строку рішень, протоколів сесій міської ради, постійних комісій, документації, що стосується діяльності депутатів та постійних комісій міської ради;
3.1.22. сприяння депутатським  фракціям, групам у їх діяльності;
3.1.23. за погодженнями з головами постійних комісій, секретарем ради готує графік засідань постійних комісій, який  погоджується міським головою;

3.1.24. організація засідань постійних комісій: узгодження з головами постійних комісій дати та часу проведення засідання, підготовка проектів порядків денних засідань комісій, розробка проектів протоколів засідань комісій, інших документів, забезпечення  повідомлення депутатів, запрошених про дату, час і місце проведення засідань постійних комісій;
3.1.25. координація спільної діяльності постійних комісій з відділами і управліннями міської ради, іншими комісіями;

3.1.26. узагальнення рекомендації постійних комісій міської ради, забезпечення своєчасного доведення висновків та рекомендацій  постійних комісій до виконавців, здійснення контролю за виконанням рішень постійних комісій;

3.1.27. узагальнення пропозиції і зауваження, внесених депутатами на сесіях міської ради,   участь у розробці заходів з їх реалізації;

3.1.28. узагальнення практики роботи постійних комісій і на основі отриманих результатів, надання консультації щодо підвищення її ефективності;
3.1.29. консультативна допомога постійним комісіям міської ради при вирішенні питань, які стосуються повноважень міської ради;
3.1.30. надання методичної допомоги депутатам у здійсненні ними депутатських повноважень у раді, підготовці депутатських запитів та звернень до посадових осіб органів самоврядування, виконавчої влади, підприємств, організацій та установ міста; сприяння проведенню зустрічей депутатів з виборцями, трудовими колективами підприємств та організацій міста, громадськими організаціями; надання організаційної допомоги депутатам міської ради у проведенні прийому виборців, звітів депутатів;
3.1.31. організація навчання депутатів та працівників міської ради з питань, що відносяться до компетенції відділу; 
3.1.32. сприяння засобам масової інформації у висвітленні роботи міської ради, її постійних комісій та депутатських фракцій;

3.1.33. розробка і видання довідників, інструкцій та посібників, необхідних для роботи міської ради та її виконавчих органів;



     

3.1.34.  оформлення та видача Посвідчень помічника – консультанта депутата міської ради;

3.1.35. ведення статистичного обліку складу ради, змін у складі депутатського корпусу, постійних комісій;  

3.1.36. підготовка довідок та звітів з питань  роботи міської ради, постійних комісій;
3.1.37. надання консультацій управлінням, відділам міської ради з питань, що виникають в ході підготовки проектів рішень міської ради, засідань постійних комісій;
3.1.38. реалізація вимог закону України “Про доступ до публічної інформації”, формування, публікація та підтримка в актуальному стані матеріалів, що відносяться до компетенції відділу, на офіційному сайті  міської ради;

3.1.39. надання адміністративних послуг згідно затвердженого Переліку адміністративних послуг міської ради;  

3.1.40. опублікування в засобах масової інформації оголошень про сесії міської ради, вітань депутатам міської ради, членам виконавчого комітету;  оприлюднення рішень міської ради;  
3.1.41. розробка програм щодо матеріально-технічного забезпечення сесійної та депутатської діяльності,  забезпечення їх виконання та звіту про їх реалізацію; 
3.1.42. упорядкування, архівування документів, що перебувають на зберіганні у відділі, та передачу їх на зберігання до архівного відділу міської ради;
3.1.43. здійснення прийому громадян з питань, що належать до компетенції відділу;


3.1.44. розгляд за дорученням міського голови та його заступників звернень громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу;

3.1.45 здійснення інших повноважень, передбачених законодавством, Регламентом міської ради,  виконання доручень  міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючого справами, секретаря виконкому.
3.2.Організаційний відділ має право: 
3.2.1. отримувати від відділів і управлінь міської ради, підприємств, установ і організацій (незалежно від форм власності) матеріали, необхідні для підготовки питань, що виносяться на розгляд міської ради, постійних комісій міської ради, а також статистичні дані, документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених  завдань;
    

3.2.2. за згодою секретаря міської ради повертати управлінням і відділам міської ради проекти рішень ради та інші документи, подані з порушенням вимог регламенту міської ради, інструкцій з діловодства та Порядку підготовки проектів рішень ради;

3.2.3. здійснювати контроль за дотриманням посадовими особами законодавства про статус депутатів місцевих рад, інформувати раду про виявлені зауваження і вживати заходів щодо їх припинення;

3.2.4. залучати до підготовки засідань постійних комісій, сесій міської ради, нарад працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками); 

3.2.5.вносити міському голові, секретарю ради пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи, направленої на ефективну та якісну підготовку сесій міської ради, заходів, що проводить міська рада.
4.Начальник відділу
4.1.Організаційний відділ очолює начальник, який призначається і звільняється з посади міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

4.2. Начальником відділу може бути громадянин України, який має вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, вільно володіє державною мовою, стаж роботи  на державній або самоврядній службі не менше 2 років, або на керівних посадах у інших сферах – не менше 2 років.

4.3. Начальник відділу:

4.3.1.здійснює постійне керівництво діяльністю відділу;

4.3.2. розробляє Положення про відділ та подає на затвердження міській раді;

4.3.3. складає план діяльності відділу;

4.3.4. визначає права і обов’язки працівників відділу та забезпечує підготовку посадових інструкцій працівників відділу;

4.3.5. забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу;

4.3.6. звітує про роботу відділу перед міською радою;

4.3.7. розробляє проект кошторису витрат, необхідних для забезпечення діяльності відділу;

4.3.8. несе відповідальність за стан виконання покладених на відділ завдань;

4.3.9. здійснює контроль за дотриманням у відділі інструкції з діловодства;   




4.3.10. розглядає в установленому порядку пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених до компетенції відділу, вживає заходи з усунення причин, що їх породжують;

4.3.11.вирішує інші питання, що належать до компетенції відділу.

