[image: image1.wmf][image: image1.wmf]
КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р І Ш Е Н Н Я


_07.07.2011 р._ №  209-VI_

 8 сесія    4  скликання

Про затвердження Положення про організаційний відділ Козятинської міської ради
Керуючись п.4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та рішення 5 сесії 6 скликання від 1 квітня 2011 року № 126-VI «Про внесення змін в рішення  1 сесії міської ради 6 скликання № 7- VI «Про структуру виконавчих органів міської ради,  загальну чисельність апарату ради та її виконавчих органів» від 26.11.2010 року, міська рада 

                                                    В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити „Положення про організаційний відділ Козятинської міської ради” в редакції  згідно додатку.
2. Вважати  таким, що втратило чинність рішення 22 сесії                             4 скликання № 89/05-МР від 04.03.2003 р. „Про затвердження Положення про організаційний відділ Козятинської міської ради» 
                     Міський голова                               О.Гвелесіані

Додаток 

до рішення _8_сесії міської ради 6 скликання 

№ _209-VI_ від _07.07.2011_ року
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ Козятинської міської ради 
І.Загальні положення.
 1.1. Організаційний відділ  (далі відділ) є самостійним структурним підрозділом  міської ради, підзвітним і підконтрольним  їй, підпорядкованим виконкому міської ради.
1.2. Відділ створений для забезпечення:

– організаційної діяльності міської ради та її виконавчого комітету;
– організації контролю за виконанням документів;

– інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики; 

– здійснення реєстрації, обліку та контролю за своєчасним наданням інформації на запити щодо доступу до публічної інформації;
– висвітлення роботи міської ради та її виконавчих органів в друкованих засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті міської ради. 
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим положенням.

1.4. Відділ при вирішення питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими управліннями, відділами міської ради і за дорученням керівництва міської ради координує роботу виконавчих органів ради з окремих питань.
1.5. Робота відділу планується у відповідності до плану роботи міської ради та її виконкому.

1.6. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників  відділу затверджує сесія міської ради. 

1.7. Структуру та штатний  розпис відділу затверджує міський голова в межах граничної чисельності і фонду оплати праці  працівників.

1.8. Відділ реорганізовується або ліквідовується за рішенням  міської ради згідно діючого законодавства.

2. Основними завданнями відділу є:
2.1. Організація роботи по підготовці сесій міської ради, засідань виконкому міської ради.

2.3. Перспективне і поточне планування роботи виконавчого комітету міської ради, контроль за його виконанням.
2.4. Контроль за виконанням рішень сесій міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови, розпорядчих документів органів державної влади.

2.5. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в місті. 
2.6. Сприяння виконавчим органам міської ради у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими, релігійними організаціями та засобами масової організації.
2.7. Організація роботи із запитами громадян  щодо доступу до публічної інформації, контроль за своєчасним розглядом запитів громадян працівниками міської ради, її виконавчих органів.
2.8. Висвітлення роботи міської ради та її виконавчих органів в друкованих засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті міської ради. 

3. Відповідно до визначених завдань, відділ:
3.1. Організовує роботу по підготовці сесій міської ради, засідань виконкому, нарад, інших заходів.

3.2. Здійснює підготовку проектів рішень сесій міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу.

3.3. Готує матеріали до розгляду міською радою, виконавчим комітетом про хід виконання прийнятих рішень з питань, що віднесені до компетенції відділу.

3.4. Надає методичну і практичну допомогу депутатам, постійними і тимчасовим депутатським комісіям.

3.5. Узагальнює критичні зауваження і пропозиції, висловлені депутатами, доводить їх зміст до причетних осіб, веде облік і контроль за їх виконанням.

3.6. Забезпечує зв'язок депутатів з виконавчими органами міської ради. 
3.7. Розробляє на основі пропозицій заступників міського голови, керівників управлінь та відділів міської ради проекти перспективних і поточних планів і заходів виконкому міської ради та здійснює контроль за їх виконанням.

3.8. Здійснює реєстрацію рішень сесії міської ради, рішень виконкому, розпоряджень міського голови.
3.9. Здійснює загальний контроль за виконанням рішень сесій міської ради, рішень виконкому, розпоряджень міського голови, розпорядчих документів органів державної влади. 

3.10. Аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у місті.

3.11. Забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в місті. 

3.12. Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень. 

3.13. Подає міському голові інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики. 

3.14. Розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію міського голови, виконавчих органів з політичними партіями, громадськими, релігійними організаціями по питаннях соціально-економічного, політичного та духовного життя міста.

3.15. Організовує роботу із запитами громадян щодо доступу до публічної інформації,  контролює своєчасне надання інформацій на запити працівниками міської ради, її виконавчих органів.
3.16. Здійснює висвітлення роботи міської ради та її виконавчих органів в друкованих засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті міської ради.
3.17. Проводить роботу по підготовці проведення зборів громадян за місцем проживання.

3.18. Узагальнює критичні зауваження та пропозиції, висловленні жителями міста під час зустрічей міського голови, його заступників з громадянами за місцем проживання, в трудових колективах, на нарадах з представниками органів територіальної самоорганізації населення, здійснює контроль за виконанням заходів по їх реалізації. 
3.19. Здійснює зв’язок із засобами масової інформації шляхом підготовки до публікації, оголошення по радіо необхідних заяв, повідомлень, поздоровлень та інших інформаційних матеріалів.

4. Відділ має право:
4.1. Залучати працівників інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій, що належать до комунальної власності міста, до розгляду  питань, які належать до його компетенції.
4.2. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи і матеріали, а від місцевого органу державної статистики – статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

4.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

5. Начальник відділу: 

5.1. Призначається на посаду і звільняється з посади міським головою згідно Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні” з додержанням вимог Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”.
5.2. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за стан трудової дисципліни серед працівників відділу.

5.3. Безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконкому міської ради, а з питань організації роботи міської ради – секретарю ради.

5.4. Розробляє посадові інструкції, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи відділу, сприяє підвищенню ефективності праці та ділової кваліфікації працівників відділу.

5.5. Здійснює планування роботи відділу і забезпечує виконання цих планів.

5.6. Забезпечує контроль за виконанням відділом, іншими структурними підрозділами міської ради рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, в яких оговорені контрольні терміни, а також розпорядчих документів органів державної влади.
5.7. Здійснює контроль за реєстрацією, обліком та  своєчасним наданням інформації на запити громадян щодо доступу до публічної інформації.
5.9. Забезпечує підготовку проектів рішень, розпоряджень, інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу. 

5.10. За дорученням міського голови, керуючого справами виконкому організаційно забезпечує підготовку і проведення нарад, які проводить міський голова.
5.11. Може виконувати також інші обов’язки, покладені на нього міським головою, секретарем ради або керуючим справами виконкому.

6. Завідувач відділу має право:

6.1. Підписувати і візувати документи в  межах своєї компетенції.
6.2. Повертати виконавцям документи і вимагати доопрацювання в разі внесення змін, доповнень до підготовлених ними проектів.

6.3. Вимагати від структурних підрозділів міської ради впровадження заходів щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами, що знаходяться в них на контролі.
Секретар ради                             Д. Нікіфоров  
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