Краснодонська міська рада 
Луганської області
Шостого скликання
П'ятнадцята  сесія 
РІШЕННЯ
Від  28.10.2011р.  

     № 15/741         

м.Краснодон
Про затвердження Положення

про організаційний відділ

виконавчого комітету


На підставі п. 4 ст. 54 ЗУ "Про місцеве самоврядування в Україні", Краснодонська міська рада 
в и р і ш и л а:
1. Затвердити Положення про організаційний відділ виконавчого комітету Краснодонської міської ради (додається) .
2. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію з питань регламенту, депутатської діяльності та етики, законності та правопорядку, засобам масової інформації (Єфременко Л.Г.).
          Міський голова                                         Ю.Б.Баклагов








        Затверджено









  
        рішенням міської ради 






















       № 15/741 від  28.10.2011р. 

ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ виконавчого комітету

Краснодонської міської ради .

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Організаційний відділ є структурним підрозділом  виконкому міської ради. У своїй діяльності підзвітний і підконтрольний міській раді і її виконавчому комітету. Працює під керівництвом міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про  службу в органах місцевого самоврядування», «Про доступ до публічної інформації», «Про міри щодо запобігання і протидії корупції» та іншими законами, Постановами Верховної Ради України, Указами, розпорядженнями, Річними Посланнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної і міської рад, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади м.Краснодона, регламентом міської ради, регламентом виконавчого комітету Краснодонської міської ради,   рішеннями і розпорядженнями міської ради і її виконавчого комітету, а також цим положенням.

1.3. Відділ здійснює свою діяльність на основі колегіальності і персональної відповідальності. Відділ очолює начальник.

1.4. До складу оргвідділу входять:

· головний фахівець - 2 одиниці

1.5. Начальник відділу,  головні фахівці відділу призначаються і звільняються в установленому порядку міським головою на конкурсній основі.

1.6. Відділ здійснює свої функції на основі планів роботи, узгоджених з секретарем ради та керуючим справами виконкому.

П. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Організаційне забезпечення діяльності міської ради, її виконавчого комітету, постійних комісій,  депутатських  груп, фракцій, депутатів міської ради, органів самоорганізації населення.

2.2. Сприяння розвитку місцевого самоврядування, участь в організації підготовки і обговоренні програми соціально-економічного розвитку міста. 

2.3. Участь в розробці проектів перспективних і щоквартальних планів роботи міської ради, її постійних комісій, виконавчого комітету, сприяння їх виконанню.

2.4. Забезпечення взаємодії між управліннями, відділами і іншими службами виконкому, органами місцевого самоврядування в реалізації їх повноважень.

Вивчення їх діяльності і узагальнення досвіду, надання їм допомоги з питань, які відносяться до компетенції відділу (за дорученням міського голови і керуючого справами виконкому).                                                                                                                                                                                 

2.5. Забезпечення організації діловодства, контролю за термінами проходження  і виконання документів міської ради.                 

2.6. Організація ознайомлення голів постійних комісій міської ради із законами України, що поступають в міську раду, постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, рішеннями облради.

2.7. Вивчення організації виконання актів законодавчої і виконавчої влади України, розпоряджень голови обласної держадміністрації, рішень обласної і міської рад виконкомами міських і селищних рад, відділами, управліннями і службами виконкому, а також підприємствами, організаціями і установами незалежно від їх форм власності і підпорядкування за дорученням міського голови.

2.8. Організація обговорення проектів Законів України, рішень міської ради, її виконавчого комітету, важливих питань місцевого життя. 

2.9. Сприяння в підготовці і проведенні на території міста виборів Президента України, народних депутатів України, міських і селищних голів, депутатів місцевих рад, а також всеукраїнських і місцевих референдумів, зборів (сходів) громадян,  сприяння в їх матеріально-технічному забезпеченні.

2.10. Організація загальноміських заходів, зустрічей, сходів, громадських слухань, нарад.

2.11. Сприяння органам самоорганізації населення. Надання їм практичної і методичної допомоги з організаційних питань, в реалізації наданих їм повноважень.

2.12. Організація підготовки рекомендацій і пропозицій з питань адміністративно-територіального розділення.

2.13. Організація засідання ради голів.

2.14. Організація проведення навчання з депутатами міської ради, міськими і селищними головами, секретарями міських та селищних рад, головами органів самоорганізації населення, апаратом виконкому .

2.15. Організація нарад керівників підприємств, організацій, установ міста, керівників місцевих рад (за дорученням міського голови, керуючого справами виконкому).

2.16. Забезпечення ведення державної статистичної звітності про діяльність  місцевих рад, про органи територіальної самоорганізації населення, зміни у складі депутатів, постійних комісіях міської ради (за дорученням міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконкому).

2.17. Підготовка матеріалів про нагородження підприємств, установ, організацій, які відносяться до міської ради, а також жителів міста державними нагородами, почесними грамотами і заохоченнями обласної ради і обласної державної адміністрації, міської ради і її виконавчого комітету, а також звань Почесного громадянина міста.

2.18. Підготовка інформації про хід виконання документів центральних органів виконавчої влади України, Верховної Ради України.
2.19. Надання на сайт Краснодонської міської ради проектів рішень міськради з питань компетенції відділу і інформації про прийняті рішення Краснодонської міської ради
Ш. ОБОВ'ЯЗКУ.


Організаційний відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Забезпечує організаційну підготовку і проведення сесій міської ради, засідань постійних комісій,  депутатських груп, фракцій міської ради.

3.2.   Розробляє спільно з постійною комісією з питань регламенту, депутатської діяльності і етики, законності і правопорядку, ЗМІ,  юридичним відділом виконкому регламент міської ради, положення про постійні комісії міської ради, готує проекти рішень міської ради і виконкому (з питань компетенції відділу).

3.3. Доводить до депутатів  відомості про місце і час проведення сесій міської ради, а через засоби масової інформації до населення.

3.4. Організовує і проводить реєстрацію депутатів і запрошених для участі в засіданні сесії.

3.5. Приймає проекти рішень міськради після їх аналізу і розгляду  юридичним відділом, формує порядок денний  і готує порядок ведення сесії міської ради.

3.6. Оформляє протоколи  сесій міської ради,  нарад при міському голові (з питань компетенції відділу), надає методичну допомогу секретарям постійних комісій у веденні діловодства.

3.7. Доводить до депутатів, підприємств, організацій, громадян, виконавчих органів міськради рішення сесій міської ради.

3.8. Забезпечує  організацію діловодства міської ради, сприяє в контролі виконання рішень міської ради, постійних комісій міської ради.

3.9. Організовує підготовку для депутатів міської ради інформаційних матеріалів про хід реалізації прийнятих радою рішень, а також висловлених депутатами на сесіях і засіданнях постійних комісій критичних зауважень і пропозицій.

3.10. Організовує підготовку довідкових матеріалів для депутатів міської ради,  міських та селищних рад і їх виконавчих комітетів, органів самоорганізації населення.

3.11. Організовує підготовку і інформування населення про місце і час прийому виборців депутатами міської ради.

3.12. Сприяє народним депутатам України, депутатам обласної ради і міськради в їх роботі на виборчих округах.

3.13. Організовує проведення нарад з керівниками підприємств, організацій, установ міста, міськими і селищними головами (з питань компетентності відділу).

3.14. Організовує звіти міського голови перед територіальною громадою, а також громадські слухання, зустрічі з населенням міста.

3.15. Сприяє виборчим комісіям в підготовці і проведенні на території міста виборів Президента України,  народних депутатів України,  міських і селищних голів, депутатів місцевих рад, а також всеукраїнських і місцевих референдумів, зборів, сходів громадян відповідно до чинного законодавства України.

3.16. Організовує вивчення організації і контролю виконання актів законодавчої і виконавчої влади України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, рішень обласної і міської рад,  виконкомів міських та селищних рад, відділами, управліннями і службами виконкому, а також підприємствами, організаціями і установами (незалежно від форм власності і підпорядкування), отримує від них інформацію з цих питань.  Готує спільно з юридичним відділом рекомендації  з цих питань.

3.17. Надає методичну і практичну допомогу міським і селищним радам і їх виконавчим комітетам.

3.18. Розглядає пропозиції, заяви громадян з питань роботи виконавчих комітетів міських та селищних рад (в межах компетенції відділу).

3.19. На підставі пропозицій відділів, управлінь і служб виконкому готує пропозиції до перспективного і щоквартального  планів роботи міської ради і його виконавчого комітету,   щомісячний план заходів виконавчих органів, забезпечує контроль за їх виконанням.

3.20. Організовує перевірку управлінь, відділів, комітетів, інших служб виконкому. Аналізує організаторську діяльність відділів, управлінь, комітетів і служб виконкому, узагальнює досвід роботи, вносить пропозиції по поліпшенню стилю їх роботи (за дорученням міського голови і керуючого справами).

3.21. Готує (спільно з відділами і управліннями виконкому) матеріали для інформування обласної ради,  ОДА про стан справ в місті і з інших питань (в межах компетенції відділу).

3.22. Бере участь   в налагодженні і підтримці зв'язків з відповідними органами іноземних держав, організації обміну делегаціями;

3.23. Формує пропозиції, готує проекти рішень з питань адміністративно-територіального устрою для розгляду на засіданні виконкому і сесії міськради.

3.24. Організовує навчання голів міст і селищ, секретарів міських та селищних рад і їх виконкомів, депутатів міської ради, голів органів самоорганізації населення, начальників управлінь і відділів виконкому.

3.25. Сприяє органам самоорганізації населення в реалізації наданих їм повноважень.

3.26. Забезпечує взаємодію депутатів міської ради, голів органів самоорганізації населення з відділами, управліннями, службами виконкому і іншими органами.

3.27. Веде встановлену статистичну звітність з різних питань, які відносяться до компетенції відділу.

3.28. У встановлені терміни розглядає звернення громадян (з питань, які відносяться до компетенції відділу) і приймає по ним необхідні заходи.

3.29. Завіряє акти депутатів міської ради, довідки органів самоорганізації населення, копії рішень міськради.

3.30. Організовує виконання інших доручень керівництва міської ради і виконавчого комітету. 

3.31. Готує  матеріали про нагородження підприємств, установ, організацій, які відносяться до міської ради, а також жителів міста державними нагородами, почесними грамотами і заохоченнями облради і обласної державної адміністрації, міської ради і її виконавчого комітету, а також звань Почесного громадянина міста.

1У.  П   Р  А  В  А .

4.1. Притягати фахівців управлінь, відділів, інших підрозділів виконкому, підприємств, організацій, установ, об'єднань громадян (за узгодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, які відносяться до його компетенції.

4.2. Вивчати порядок організації виконання Указів Президента України, Законів України, постанов Верховної Ради України в органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в організаціях, установах (незалежно від форм власності) з питань компетенції відділу.

4.3. Отримувати в установленому порядку від управлінь, відділів, інших підрозділів виконкому, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій інформацію, документи і ін. матеріали, а від місцевих органів державної статистики (безкоштовно) - статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, які відносяться до його компетенції.

4.5. Вносити на розгляд керівництва міської ради і її виконавчого комітету проекти рішень, розпоряджень,  планів, заходів, доповідні записки і інформації з питань, які відносяться до компетенції відділу.

4.6. Брати участь в засіданнях виконкомів, сесіях міських та селищних рад. 

4.7. Здійснювати прийом громадян з питань компетенції відділу.

