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КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

Р І Ш Е Н Н Я

23.09.2022 р.  № 932-VІІІ	                                                28 сесія 8 скликання

Про затвердження 
Положення про організаційний відділ Козятинської  міської ради

Відповідно до п. 4 ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада:

В И Р І Ш ИЛ А:

1. Затвердити Положення про про організаційний відділ Козятинської міської ради у новій редакції (додається). 

2. Визнати таким, що втратило чинність, рішення Козятинської міської ради 13 сесії 7 скликання від 24.02.2017 № 535 - VIІ «Про затвердження положення про організаційний відділ Козятинської міської ради». 

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, правопорядку, регламенту, депутатської діяльності, етики, топоніміки та контролю за діяльністю виконавчих органі ради, з гуманітарних питань, соціального захисту населення, молодіжної політики, спорту та медичного обслуговування (Шумський О.В.), організацію його виконання на начальника відділу по роботі із персоналом (Домбровська А.М.). 





Міський голова                                                                  Тетяна ЄРМОЛАЄВА


   
  




Додаток 
до рішення _28__сесії 8 скликання
[bookmark: _GoBack] №  _932-VІІІ  від  _23.09.2022 р.

                                                   ПОЛОЖЕННЯ
              про організаційний відділ Козятинської міської ради

1. Загальні положення
1.1. Організаційний відділ виконавчого комітету Козятинської міської ради Вінницької області (далі – «Відділ» є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Козятинської міської ради.
1.2. Відділ створюється рішенням міської ради для організаційного забезпечення діяльності апарату виконавчого комітету, координації діяльності виконавчих органів міської ради.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, рішеннями та розпорядженнями вищих рад, вищих виконавчих органів, міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, Інструкцією з діловодства в виконавчих органах Козятинської міської ради та цим Положенням. 
1.4. Відділ у своїй діяльності безпосередньо підпорядковується керуючому справами виконкому -начальнику організаційного відділу міської ради.
1.5. Положення про організаційний відділ, структура та чисельний склад Відділу  затверджується сесією міської ради.
1.6. Начальник та працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою в порядку і спосіб, передбачений чинним законодавством.
1.7. Посадові інструкції працівників Відділу затверджуються керуючим справами виконавчого комітету-начальником організаційного відділу відповідно до положення про Відділ.

2. Основні завдання та функції 

2.1.  Основними завданнями та функціями організаційного відділу є:
2.2.  Здійснення перспективного та поточного планування роботи міської ради.
2.3.  Організація розробки проектів річного перспективного плану роботи виконавчого комітету, узагальнення щомісячних планів роботи та організаційно – масових заходів міської ради з послідуючим наданням для затвердження керуючому справами виконкому – начальнику організаційного відділу.
2.4.  Забезпечення участі та координація діяльності виконавчих органів міської ради у заходах щодо відзначення державних і професійних свят, пам’ятних дат і ювілеїв шляхом підготовки відповідних доручень, проектів розпорядчих документів,  участі у робочих групах, організаційних комітетах, нарадах. 
2.5.  Забезпечення організаційно-підготовчої роботи (проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, клопотань) щодо нагородження працівників міської ради, підприємств, установ, організацій міста відзнаками міської ради.
2.6.  Підготовка проектів нормативно-правових актів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень Козятинської міської ради відповідно до компетенції Відділу. 
2.7.  Формування електронної бази рішень виконавчого комітету міської ради.
2.8.  Реєстрація розпоряджень міського голови в паперовому та електронному вигляді.
2.9.  Організація проведення засідань виконавчого комітету міської ради з оформленням відповідних документів. 
2.10. Організаційна підготовка апаратних нарад та оформлення протоколів нарад.
2.11. Організаційне і методичне забезпечення заходів щодо підготовки і проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, міських голів, всеукраїнських і місцевих референдумів, надання допомоги виборчим комісіям та органам місцевого самоврядування з цих питань.
2.12. Спільно з іншими виконавчими органами ради у місячний термін після виборів місцевих депутатів і затвердження складу виконкому, підготовка проекту регламенту виконавчих органів міської ради і подання на затвердження виконавчому комітету.
2.13. Надання первинних документів по надходженню товарно- матеріальних цінностей, надання актів на їх списання до відділу бухгалтерського обліку та звітності.
2.14. Забезпечення та участі працівників відділу у роботі семінарів , нарад, курсів підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування з питань, віднесених до компетенції Відділу.

3. Права 
Відділ має право:

3.1. Отримувати в установленому порядку від державних органів, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
3.2.  Залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій для розгляду питань, що належать до його компетенції
3.3. Ініціювати скликання в установленому порядку нарад з питань, що належать до його компетенції. 
3.4. Брати участь у засіданнях сесій міської ради, виконавчого комітету, інших колегіальних органів, постійних комісій міської ради, нарадах, комісіях, робочих групах утворених міським головою, міською радою та її виконавчими органами, у разі розгляду на них питань, які відносяться до компетенції Відділу. 
3.5. Вносити на розгляд виконавчого комітету міської ради проекти рішень.
3.6. Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених вимог.
3.7.  Скликати в установленому порядку наради, круглі столи, семінари з питань, що належать до компетенції Відділу. 
3.8. Вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань, що належать до компетенції Відділу.
3.9.  Користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
3.10. Запрошувати і залучати керівників відділів, управлінь, служб міської ради, підприємств, організацій та установ міста для вирішення питань організаційної роботи і питань, які готуютьсяя на розгляд виконавчого комітету.
3.11. Залучати до участі в проведенні організаційної роботи працівників виконавчих органів міської ради.

4. [bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark18]Відповідальність
4.1. Виключну повноту відповідальності за якість та своєчасність виконання покладених на Відділ задач і функцій, передбачених даним Положенням несе начальник Відділу.
4.2. Ступінь відповідальності інших працівників Відділу встановлюється посадовими інструкціями.
4.3. За невиконання та (або) неналежне виконання завдань та функцій працівники Відділу несуть відповідальність, передбачену чинним законодавством. 

5. Взаємодія Відділу
В межах покладених функцій Відділ взаємодіє з:
5.1. Вінницькою обласною державною адміністрацією, департаментами та головними управліннями Вінницької обласної державної адміністрації, Вінницькою обласною радою, Хмільницькою районною державною адміністрацією, Хмільницькою районною радою, відділами виконкомів міст обласного значення з питань, що належать до компетенції Відділу.
5.2. Структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього роботи з документами, контролю і перевірки виконання документів, підготовки і подання необхідних керівництву документів, використання інформації в службових цілях, планування робооти та здійснення запланованих заходів.

6. Заключні положення
6.1. [bookmark: 94]Покладання на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.
6.2. Структура і кількість працівників відділу встановлюється міським головою, виходячи із затвердженої структури і штату  міської ради, а також обсягу роботи, що покладається на Відділ.
6.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться шляхом затвердження їх сесією міської ради.






Секретар ради								Тетяна РИМША

image1.png




