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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСТЬ

Н І Ж И Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А

7 сесія VII скликання

Р І Ш Е Н Н Я

від 02 лютого 2016 р.

     м. Ніжин
                             № 20 - 7/2016

Про затвердження Положення

про відділ з питань організації діяльності 

міської ради та її виконавчого комітету 


Відповідно до ст.ст. 25, 26, 54, 59, 73 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення 2 чергової сесії Ніжинської міської ради VІІ скликання від 24 листопада 2015 року № 6-2/2015 «Про затвердження структури апарату виконавчого комітету, виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області та їх чисельності», з метою забезпечення ефективного здійснення повноважень посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань, обов’язків та повноважень, міська рада вирішила:

1. Затвердити Положення про відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету  (далі – Положення), що додається.

2. Начальникові відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету внести відповідні зміни до посадових обов’язків, розробити посадові інструкції працівників відділу у відповідність до Положення.

3. Організацію виконання рішення покласти на секретаря міської ради Салогуба В.В.
4. Начальникові відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету забезпечити оприлюднення цього рішення протягом п’яти робочих днів з дня його прийняття шляхом розміщення на офіційному веб-сайті Ніжинської міської ради.


5. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань регламенту, депутатської діяльності та етики, законності, правопорядку, антикорупційної політики, свободи слова та зв’язків з громадськістю (голова комісії Щербак О.В.).

Міський голова                                                                                   А. В. Лінник

Подає:

Керуючий справами
виконавчого комітету                                                                            С.О.Колесник

Погоджують:

Начальник юридичного відділу апарату

виконавчого  комітету міської ради                                                     О. І. Костюк

Голова постійної комісії

міської ради з питань регламенту, 
депутатської діяльності та етики, 
законності, правопорядку, 
антикорупційної політики, 
свободи слова та зв’язків з громадськістю                                           О.В. Щербак 
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення 7 чергової сесії 

Ніжинської  міської  ради

V II скликання № 20 – 7/2016
від 02 лютого 2016 року    
П О Л О Ж Е Н Н Я

ПРО ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ОРГАНІЗАЦІЇ ДІЯЛЬНОСТІ МІСЬКОЇ РАДИ 
ТА ЇЇ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ
Ніжин 2016
ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ОРГАНІЗАЦІЇ ДІЯЛЬНОСТІ МІСЬКОЇ РАДИ 
ТА ЇЇ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ
I . Загальні положення

1.1. Відділ з питань організації діяльності Ніжинської міської ради Чернігівської області та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється, реорганізується та ліквідується на підставі рішення Ніжинської міської ради Чернігівської області відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення, внесення змін та доповнень до нього, затвердження штатного розпису відділу та чисельної кількості працівників відділу є виключною компетенцією Ніжинської міської ради.
1.3. Відділ є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області, не є юридичною особою, входить до структури виконавчих органів міської ради. 

1.4. Відділ утворений з метою консультативно-методичного, інформаційного, організаційно – технічного забезпечення міської ради та її виконавчого комітету,  надання практичної допомоги депутатам міської ради, членам виконавчого комітету міської ради, постійним та тимчасовим комісіям ради в організації їх роботи, підготовці та проведенні сесій міської ради, засідань виконавчого комітету міської ради.

1.5. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, виконавчому комітету міської ради, підпорядкований міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). У частині організації діяльності міської ради безпосередньо підпорядкований секретарю міської ради; у частині організації діяльності виконавчого комітету – керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію»,                «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про очищення влади»,             іншими Законами України, актами Президента України, постановами                         і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями             міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), Регламентом Ніжинської міської ради Чернігівської області, Регламентом виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області та цим Положенням.

1.7. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету в частині видатків на фінансування виконавчого комітету Ніжинської міської ради                  та його апарату. 

1.8. У процесі службової діяльності відповідно до покладених на нього завдань, функцій та повноважень відділ взаємодіє з органами управління                    і влади; з іншими органами місцевого самоврядування; з галузевими службами та структурними підрозділами виконавчих органів Ніжинської міської ради,              в тому числі, окремими управліннями (відділами) міської ради; зі структурними підрозділами апарату виконавчого комітету міської ради; представницькими органами; з підприємствами, установами, організаціями та закладами усіх форм власності; з об’єднаннями громадян та окремими громадянами з питань,                 що входять до компетенції відділу.

ІІ. Основні функції та завдання відділу

2.1. Основними функціями відділу є:

2.1.1. організаційне, наукове, документальне, інформаційне, методичне та технічне забезпечення роботи Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету;

2.1.2. організаційна підготовка сесій міської ради (пленарних засідань та засідань постійних комісій міської ради), засідань виконавчого комітету;
2.1.3. планування та контроль за виконанням плану роботи виконавчого комітету

2.1.4. забезпечення відкритості та гласності роботи міської ради та її виконавчого комітету;
2.1.5. надання методичної та практичної допомоги депутатам міської ради та членам виконавчого комітету міської ради у виконанні покладених на них обов’язків;

2.1.6. контроль за виконанням доручень міського голови та секретаря міської ради, наданих на пленарних засіданнях міської ради, засіданнях виконавчого комітету та постійних комісіях міської ради;
2.1.7. контроль за виконанням депутатських звернень, запитів та запитань озвучених та запротокольованих на сесіях міської ради;
2.1.8. організація та проведення прийому громадян секретарем міської ради;
2.1.9. сприяння взаємодії депутатського корпусу із працівниками виконавчого комітету Ніжинської міської ради та територіальної громадою міста Ніжина;
2.2. Основними завданнями відділу є:

2.2.1. підготовка проектів рішень міської ради, постійних комісій міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

2.2.2. формування порядків денних пленарних засідань та засідань виконавчого комітету;

2.2.3. оформлення протоколів та стенограм пленарних засідань міської ради, надання з них витягів;

2.2.4. надання практичної та методичної допомоги головам постійних комісій з організації роботи та підготовки звітів постійних комісій ради;

2.2.5. надання практичної та методичної допомоги секретарям постійних комісій – в оформленні документації, протоколів засідань, в підготовці матеріалів для попереднього розгляду в постійних комісіях ради;

2.2.6. розробка планів роботи сесій міської ради, здійснення комплексу організаційних заходів з їх підготовки та проведення;
2.2.7. повідомлення депутатів та запрошених про час та місце проведення і порядок денний пленарних засідань міської ради та постійних (тимчасових контрольних) комісій;
2.2.8. повідомлення членів виконавчого комітету, доповідачів, співдоповідачів, посадових осіб місцевого самоврядування, інших осіб про дату, час, місце проведення і порядок денний відповідного засідання виконавчого комітету;

2.2.9. сприяння попередньому ознайомленню депутатів та членів виконавчого комітету з проектами рішень міської ради та виконавчого комітету, довідковими документами та пояснювальними записками;
2.2.10. забезпечення пакетами документів пленарних засідань ради депутатів міської ради;
2.2.11. забезпечення копіями порядку денного та проектів рішень, що заплановані до розгляду на засіданні виконавчого комітету усіх членів виконавчого комітету, представників структурного підрозділу виконавчого органу Міської ради з питань юридичного забезпечення.

2.2.12. сприяння депутатам, постійним комісіям ради у здійсненні контролю за виконанням рішень ради, висновків та рекомендацій постійних комісій, запитів, запитань, звернень депутатів;
2.2.13. сприяння депутатам у здійсненні ними повноважень, організація їх навчання;

2.2.14. сприяння організації прийому депутатами виборців, їхньому звітуванню перед виборцями.

2.2.15. забезпечення ділових контактів та взаємодії депутатів і постійних комісій з виконавчими органами ради;
2.2.16. здійснення постійного зв'язку з громадськістю, засобами масової інформації та інформування територіальної громади з актуальних питань депутатської діяльності;
2.2.17. забезпечення гласності і прозорості роботи міської ради та її виконавчого комітету шляхом своєчасного оприлюднення протоколів та стенограм сесій міської ради та засідань виконавчого комітету. Контроль за своєчасним оприлюдненням прийнятих рішень міською радою та її виконавчим комітетом. 
2.2.18. вивчення нових форм і методів роботи місцевих рад, їх виконавчих органів, сприяння впровадженню та застосуванню в практичній роботі;
2.2.19. здійснення аналізу депутатської діяльності, їх участі у роботі пленарних засідань, постійних комісій.

2.2.20. надання допомоги депутатам у підготовці повідомлень, інформації про їх роботу в раді, з питань виконання ними доручень ради та її органів;
2.2.21. надання статистичної та інформаційні довідки про діяльність ради та її виконавчого комітету за підсумками року;
2.2.22. Здійснює реєстрацію та облік:

- листів-звернень від громадян, підприємств, установ та організацій, що надходять до депутатів міської ради та постійних комісій ради, сприяння своєчасному їх розгляду;
- депутатських звернень, депутатських запитів, депутатських запитань, озвучених та запротокольованих на пленарних засіданнях міської ради та засіданнях постійних комісій міської ради, контролює їх розгляд та виконання виконавчими органами міської ради, апаратом виконавчого комітету міської ради, окремими посадовими особами;

- помічників депутатів міської ради, видає їм відповідні посвідчення;

- заяв та повідомлень від депутатів міської ради та членів виконавчого комітету про наявний конфлікт інтересів, завчасно повідомляє про надійшовшу інформацію головуючого на засіданні виконавчого комітету та сесії міської ради;

- декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру депутатів міської ради та членів виконавчого комітету;
2.2.23. У межах компетенції та в рамках чинного законодавства України виконує інші завдання, покладені на відділ міським головою, секретарем міської ради.
ІІІ. Відділ має право:

3.1. одержувати в установленому порядку від  структурних підрозділів                     та галузевих служб виконавчих органів міської ради, апарату виконавчого комітету міської ради,  підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності і підпорядкованості інформацію, документи, відомості та матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань і функцій;

3.2. брати участь у нарадах, інших організаційних та практичних заходах           з питань діяльності міської ради та її виконавчого комітету;

3.3. залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів для опрацювання окремих питань діяльності міської ради та її виконавчого комітету, а також  спеціалістів інших структурних підрозділів для вирішення питань, що належать до компетенції відділу;

3.4. ініціювати в установленому порядку скликання нарад з питань,                що належать до компетенції відділу;
3.9. обробляти та використовувати персональні дані депутатів міської ради та членів виконавчого комітету відповідно до норм законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ завдань і функцій;

3.10. за дорученням міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), секретаря міської ради представляти виконавчі органи Ніжинської міської ради  (без створення юридичної особи) в органах державної влади, інших органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях з питань, що входять до компетенції відділу.

3.11. покладання на відділ, функцій, завдань, обов’язків та повноважень,                                       не передбачених цим Положенням та таких, що не відносяться до компетенції відділу, не допускається.
ІV. Структура та організація роботи відділу

4.1. Діяльність відділу здійснюється відповідно до щомісячних планів роботи, погоджених секретарем міської ради  та затверджених міським головою (особою, яка  здійснює його повноваження).

4.2. Відділ очолює начальник. До складу відділу входять два головних спеціалісти та спеціаліст І категорії. 

4.3. Начальник, два головних спеціалісти та спеціаліст І категорії відділу є посадовими особами місцевого самоврядування. 

4.4. На начальника та весь персонал відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу                     в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.

4.5. Начальник та інші посадові особи відділу призначаються на посади            та звільняються з посад міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) у порядку, встановленому чинним законодавством України. 

4.6. Начальник відділу одноосібно здійснює загальне керівництво роботою відділу. 
4.7. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання усіх покладених на відділ завдань, функцій та повноважень. Два головних спеціалісти та спеціаліст І категорії відділу несуть відповідальність за виконання покладених на них функцій, завдань та повноважень відповідно до їх розподілу у межах посадових інструкцій.

4.8. Начальник відділу розподіляє обов'язки між працівниками відділу. Обов’язки та повноваження посадових осіб відділу випливають із завдань, функцій та повноважень, покладених на відділ та визначених цим Положенням.

4.9. На посади начальника, двох головних спеціалістів та спеціаліста І категорії відділу можуть бути призначені особи, які у повній мірі відповідають вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,                  мають відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, що затверджені наказом Головного управління Державної служби України                від 29 грудня 2009 року № 406 «Про затвердження типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування»               у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством України.

V. Керівництво відділом

5.1. Начальник відділу у межах компетенції:

5.1.1. Очолює відділ та здійснює безпосереднє керівництво його роботою.

5.1.2. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань та функцій щодо виконання на території громади міста чинного законодавства України та державної політики з питань місцевого самоврядування, доступу до публічної інформації.

5.1.3. Здійснює забезпечення та контроль підготовки проектів розпоряджень міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), рішень міської ради та її виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції відділу.

5.1.4. У процесі виконання покладених на відділ завдань та функцій, забезпечує взаємодію та співробітництво депутатів міської ради та членів виконавчого комітету з іншими структурними підрозділами виконавчих органів міської ради, апарату виконавчого комітету міської ради, органами виконавчої влади, місцевого самоврядування регіону, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, з підприємствами, установами, організаціями різних форм власності, об'єднаннями громадян та громадянами з кола питань, що входять до компетенції відділу.

5.1.5. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та входять до його компетенції, вживає заходів щодо своєчасного розгляду заяв, звернень, скарг та пропозицій громадян, юридичних осіб.

5.1.6. Забезпечує та контролює стан трудової та виконавської дисципліни            у відділі.

5.1.7. Контролює дотримання всіма посадовими особами відділу вимог              з питань охорони праці та протипожежної безпеки.
5.1.8. Надає міському голові (особі, яка здійснює його повноваження) пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення            на посадах працівників відділу.

5.1.9. Оцінює діяльність працівників відділу, вносить пропозиції керівництву щодо застосування до них заохочень або дисциплінарних стягнень.

5.1.10. За дорученням міського голови (особи, яка здійснює його повноваження) представляє інтереси відділу, виконавчого комітету міської ради в органах державної виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях, в правоохоронних органах, органах суду тощо з питань, віднесених до повноважень відділу.

5.1.11. Здійснює заходи щодо формування кадрового резерву відділу,                               у встановленому порядку подає його на затвердження міському голові.

5.1.12. Організовує поточне та перспективне планування роботи відділу, готує звіти про виконання запланованих заходів та результати роботи відділу.

5.1.13. У разі відсутності начальника відділу, виконання його обов'язків відповідним розпорядженням міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), як правило, тимчасово покладається на головного спеціаліста відділу.

VІ. Відповідальність

6.1. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями.                   

6.2. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності.

6.3. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання                       або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням.

6.4. Притягнення працівників відділу до відповідальності здійснюється                      виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.

VІІ. Прикінцеві положення

7.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством та умовами Колективного договору між адміністрацією виконавчого комітету Ніжинської міської ради і трудовим колективом галузевих служб та структурних підрозділів виконавчих органів Ніжинської міської ради, реєстраційний № 64 від 17 грудня 2012 року (зі змінами) забезпечує:

7.1.1. створення необхідних умов для ефективної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;

7.1.2. надання посадовим особам відділу службових приміщень, засобів телефонного зв’язку, комп’ютерної та іншої організаційної техніки, витратних матеріалів, обладнаних місць зберігання документів тощо;

7.1.3. оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах,                      що визначені законом. 
