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У  К  Р  А  І  Н  А

Б а х м у т с ь к а    м і с ь к а   р а д а

94  СЕСІЯ  6  СКЛИКАННЯ

Р І Ш Е Н Н Я

23.11.2016  № 6/94- 1701
м. Бахмут
Про затвердження Положення про організаційний відділ Бахмутської  міської ради у новій редакції.
           Розглянувши службову записку від 26.10.2016 № 01-4894-06 начальника організаційного відділу Бахмутскої міської ради Чернікової Т.М., з метою упорядкування та організації роботи організаційного відділу Бахмутської міської ради, керуючись  ст.26, п. 4 ст. 54 Закону України від 21.05.97 № 280/97-ВР “Про місцеве самоврядування в  Україні” із внесеними до нього змінами, Бахмутська міська рада

           В И Р І Ш И Л А:

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

          2. Вважати такими, що втратили чинність п.п.2.4 п.2 рішення Бахмутської міської ради від 27.04.2016 № 6/83-1467 «Про перейменування окремих виконавчих органів Артемівської міської ради та затвердження Положень про них у нових редакціях» та додаток до нього.
Секретар
 Бахмутської міської ради



С.І.Кіщенко
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 
Бахмутської міської ради

23.11. 2016  № 6/94- 1701
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ  Бахмутської міської ради
(нова редакція)
1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Організаційний відділ Бахмутської міської ради (далі - організаційний відділ) утворений рішенням Бахмутської міської ради, відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» із змінами, є структурним підрозділом міської ради та діє на підставі цього Положення.
1.2. Основною метою організаційного відділу є організаційне забезпечення діяльності  Бахмутської міської ради та її виконавчого комітету.

Головною метою діяльності організаційного відділу є задоволення очікувань та потреб місцевої громади через надання якісних і доступних послуг для громадян.
1.3. Організаційний відділ підконтрольний і підзвітний Бахмутській міській раді, у своїй  діяльності підпорядковується безпосередньо міському голові і за розподілом обов’язків  секретарю Бахмутської міської ради та керуючому справами виконкому Бахмутської міської ради.
1.4. Організаційний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України і  постановами Верховної Ради України, постановами  та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Верховної Ради України, актами Міністерства юстиції України, Державної міграційної служби, рішеннями Донецької обласної ради, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, рішеннями Бахмутської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативно – правовими  актами.

1.5. Положення про організаційний відділ та зміни до Положення затверджується рішенням міської ради. 
 Положенням регулюються питання діяльності організаційного відділу, організації його роботи, основні завдання та функції, права, визначаються повноваження його структурних підрозділів, взаємодія, матеріально – фінансова основа, а також інші питання. Положення про організаційний відділ діє у комплексі з інформаційними та технологічними картами, посадовими інструкціями працівників організаційного відділу. 
1.6. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників організаційного відділу затверджуються рішенням Бахмутської міської ради.
1.7. Організаційний відділ є неприбутковою установою та утримується за рахунок коштів міського бюджету.

Доходи (прибутки) організаційного відділу використовуються виключно для фінансування видатків на утримання організаційного відділу, реалізації мети (цілей, завдань) та напрямів діяльності, визначених цим Положенням.

Забороняється розподіл отриманих доходів (прибутків) або їх частини серед працівників організаційного відділу (крім оплати їхньої праці, нарахування єдиного соціального внеску).
1.8. Призначення на посаду та звільнення з посади начальника організаційного відділу, заступника начальника організаційного відділу та працівників організаційного відділу здійснюється  розпорядженням міського голови у встановленому законодавством порядку. 
1.9.  Посадова інструкція начальника організаційного відділу розробляється секретарем Бахмутської міської ради та затверджується міським головою. Посадові інструкції заступника начальника організаційного відділу, працівників організаційного відділу розробляються начальником організаційного відділу і затверджуються секретарем Бахмутської міської ради. 

1.10. Ліквідація та реорганізація організаційного відділу здійснюються на підставі рішення Бахмутської міської ради або рішення суду у встановленому законодавством порядку. Ліквідація та реорганізація організаційного відділу передбачає передачу активів одній або кільком неприбутковим організаціям  відповідного виду або зарахування до доходу міського бюджету. 
1.11. Організаційний відділ правами юридичної особи не володіє, свого бланку та печатки не має.

1.12.  Організаційний відділ є:

- володільцем бази персональних даних депутатів Бахмутської міської ради, помічників депутатів Бахмутської міської ради, голів органів самоорганізації населення  м. Бахмута та забезпечує їх захист. Обробка персональних даних здійснюється лише за згодою суб’єкта  персональних даних або згідно закону.
- розпорядником публічної інформації, що була отримана або створена в процесі реалізації організаційним відділом повноважень, передбачених законодавчими актами, або забезпечення його діяльності, та яка знаходиться у володінні організаційного відділу.

1.13.  Повне найменування організаційного відділу:

- організаційний відділ Бахмутської міської ради.

Скорочене найменування:

- організаційний відділ:

1.14. Місцезнаходження організаційного відділу: 84510, Україна, Донецька область, м. Бахмут, вул. Миру,44.

2. СТРУКТУРА ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ВІДДІЛУ

          2.1. Структура і штатний розпис організаційного відділу затверджуються у встановленому законодавством порядку.

          2.2. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників організаційного відділу здійснюється розпорядженням міського голови.
3. ОСНОВНІ НАПРЯМКИ  ДІЯЛЬНОСТІ  ТА  ФУНКЦІЇ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО  ВІДДІЛУ

          3.1. Основними напрямками діяльності організаційного відділу є:

3.1.1 Організаційне забезпечення діяльності Бахмутської міської ради, її виконавчого комітету, інших  виконавчих органів Бахмутської міської ради, постійних комісій Бахмутської міської ради. 
3.1.2. Планування роботи Бахмутської міської ради, її виконавчого комітету, аналіз і узагальнення планів роботи відділів і управлінь Бахмутської міської ради.

3.1.3. Удосконалення форм і методів організаційної роботи органів місцевого самоврядування.

3.1.4. Сприяння виборчим комісіям в питаннях матеріально-технічного забезпечення виборчих дільниць при проведенні виборів народних депутатів України, Президента України, депутатів місцевих рад, міського голови.

3.1.5. Здійснення контролю за виконанням рішень Бахмутської міської ради, рішень виконкому Бахмутської міської ради, розпоряджень міського голови з питань, які входять до компетенції організаційного  відділу.

  3.2. Організаційний відділ відповідно до основних напрямків його діяльності виконує наступні функції та завдання:
  3.2.1. Забезпечує підготовку і проведення сесій Бахмутської міської ради, надає допомогу секретаріату та редакційній комісії в оформленні документів сесій, узагальнює критичні зауваження та пропозиції, висловлені на сесіях Бахмутської міської ради, складає план заходів щодо їх виконання, контролює хід їх реалізації.

 3.2.2. Надає методичну і практичну допомогу щодо вдосконалення організаційної роботи в структурних підрозділах Бахмутської міської ради, узагальнення їх досвіду. У необхідних випадках вносить керівництву Бахмутської міської ради, її виконавчому комітету пропозиції щодо забезпечення найбільш ефективного виконання структурними підрозділами Бахмутської міської ради покладених на них організаційних завдань.

 3.2.3. Надає методичну і практичну допомогу депутатам Бахмутської міської ради у здійсненні ними повноважень; в організації звітів і зустрічей з виборцями, у наданні їм інформаційних і довідкових матеріалів; узагальнює й організує розгляд у відділах і управліннях Бахмутської міської ради пропозицій виборців, висловлених на зустрічах з депутатами, організує контроль за їх виконанням.

 3.2.4. Надає допомогу постійним комісіям Бахмутської міської ради у підготовці і проведенні їх засідань, організує обговорення проектів рішень Бахмутської міської ради, внесених на розгляд сесій, на засіданнях постійних комісій Бахмутської міської ради.

 3.2.5. Організує з метою підвищення професійної підготовки депутатів вивчення нового в законодавстві, інших нормативно - правових  актів.
 3.2.6. Здійснює збір та обробку персональних даних депутатів Бахмутської міської ради, помічників депутатів Бахмутської міської ради, голів органів самоорганізації населення  м. Бахмута та забезпечує їх захист. Обробка персональних даних здійснюється лише за згодою суб’єкта  персональних даних або згідно закону.
 3.2.7. Координує і направляє діяльність органів самоорганізації населення м. Бахмута на вирішення конкретних питань життєдіяльності  громади  міста. 
 3.2.8. Забезпечує проведення семінарів, нарад представників місцевого самоврядування  з головами органів самоорганізації населення.
 3.2.9.  Сприяє впровадженню нових форм участі жителів міста Бахмута  у місцевому  самоврядуванні .
 3.2.10. Вживає заходи, у межах наданих повноважень, щодо  запобігання та протидії корупції.
3.2.11.  Забезпечує разом з іншими виконавчими органами  Бахмутської міської ради підготовку міських урочистих зборів, мітингів, інформаційних нарад, семінарів з питань організаційної роботи.
3.2.12. Забезпечує  доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні організаційного відділу Бахмутської міської ради.

3.2.13. Забезпечує оперативний і повний розгляд запитів на публічну інформацію та надання відповідей на них запитувачам.
3.2.14.  Розглядає скарги й заяви громадян, готовить відповідні довідки й пропозиції,  що відносяться до компетенції  організаційного відділу. 

3.2.15.  За дорученням міського голови готує відповідні матеріали до вищих органів державної виконавчої  влади і їх структурних підрозділів.

3.2.16.  Веде статистичну звітність з питань організаційної роботи.
3.2.17.  Організовує роботу Експертної комісії міського конкурсу «Людина року».

3.2.18.  Забезпечує збір та обробку документів наданих до міського конкурсу «Людина року».

3.2.19.  Організує проведення звітів міського голови про свою роботу на відкритій зустрічі перед територіальною громадою міста Бахмут. 

3.2.20.  Складає плани  роботи Бахмутської міської ради, узагальнені плани (перспективний, квартальний, місячний, тижневий) роботи виконавчого комітету Бахмутської  міської ради, здійснює контроль за їх виконанням.
3.2.21.  Здійснює перевірку проектів рішень, які вносяться на сесії Бахмутської міської ради, у відповідності до порядку підготовки та надання проектів рішень Бахмутської міської ради .

3.2.22.  Забезпечує  розміщення прийнятих рішень Бахмутської міської ради на офіційному веб-сайті Бахмутської міської ради відповідно діючого законодавства.

3.2.23.  Готує проекти рішень Бахмутської міської ради, виконкому Бахмутської міської ради з питань, віднесених до компетенції відділу:

3.2.24. Виконує доручення міського голови, секретаря Бахмутської міської ради, керуючого справами виконкому Бахмутської міської ради.
3.2.25.  Сприяє організації проведення та залучення територіальної громади  міста Бахмут до участі у конкурсах проектів розвитку місцевого самоврядування.

3.2.26.  Забезпечує щотижневе висвітлювання заходів діяльності Бахмутської міської ради та її виконавчих органів на інформаційно - аналітичному порталі організаційного управління Донецької  обласної державної адміністрації.
 3.3. Організаційний відділ здійснює свою діяльність з урахуванням вимог законодавства України в сфері запобігання корупції, очищення влади, доступу до публічної інформації, захисту персональних даних.
4.
ПРАВА  ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ВІДДІЛУ

     Організаційному відділу надаються права :
4.1. Брати участь у роботі сесій Бахмутської міської ради, засіданнях виконавчого комітету Бахмутської міської ради, у засіданнях  консультативно–дорадчих органів, створених міським головою, Бахмутської міською радою та її виконавчими органами, у нарадах,  семінарах та  інших заходах, що проводяться Бахмутської міською радою та її виконавчими органами.

4.2. Проводити інструктажі, консультації, надавати методичні рекомендації щодо організації роботи органів місцевого самоврядування.

4.3. Проводити перевірки і аналіз форм і методів організації роботи структурних підрозділів Бахмутської міської ради, підприємств, організацій, установ, розташованих на території міста Бахмута, з питань, які відповідно до даного Положення відносяться до компетенції організаційного відділу; вживати практичних заходів по усуненню на місцях виявлених недоліків.

4.4. Залучати працівників органів місцевого самоврядування, інших фахівців для розгляду питань організації роботи, а також питань, які готуються на розгляд керівництвом Бахмутської міської ради, виконавчого комітету.

4.5. Запитувати і одержувати в установленому порядку від виконавчих органів Бахмутської міської ради, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, відділів, управлінь міста Бахмут, необхідну інформацію, довідки, пояснення, статистичні та  інші матеріали, оперативні дані, з питань, що відносяться до компетенції  організаційного відділу. 
4.6. Організаційний відділ є власником баз персональних даних депутатів Бахмутської міської ради, їх помічників та голів органів самоорганізації населення.

4.7. Організаційний відділ є розпорядником публічної інформації, яка була отримана або створена в процесі реалізації організаційним відділом повноважень, або в процесі забезпечення діяльності організаційного відділу.
4.8. Вносити пропозиції керівництву Бахмутської міської ради її виконкому, міському голові та готувати проекти рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції організаційного відділу; вносити пропозиції до проектів рішень міської ради, її виконкому та розпоряджень міського голови, що розробляються іншими відділами та управліннями Бахмутської міської ради з питань, що належать до компетенції організаційного відділу.
  5.  ОРГАНІЗАЦІЯ  РОБОТИ  ОРГАНІЗАЦІЙНОГО  ВІДДІЛУ

5.1. Організаційний відділ організовує свою роботу згідно річних, квартальних, місячних планів, які складаються на основі перспективного та поточного планування роботи Бахмутської міської ради, її виконкому, доручень керівництва міської ради та її виконкому, функцій організаційного відділу.

5.2. При вирішенні питань, що належать до компетенції організаційного відділу, відділ взаємодіє з іншими відділами, управліннями і постійними комісіями Бахмутської міської ради, депутатами, помічниками депутатів, органами самоорганізації населення, підприємствами, установами, використовує у своїй роботі статистичну та оперативну довідкову інформацію, яка підготовлена ними.

5.3. Діловодство організаційного відділу ведеться згідно з номенклатурою справ організаційного відділу, Інструкцією з діловодства в Бахмутської міській раді.

5.4. Організаційний відділ очолює начальник, який призначається і звільняється з посади розпорядженням міського голови. Особа, яка призначається на посаду начальника організаційного відділу повинна мати  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та  державній службі на керівних посадах не менше 3 років або  при необхідності стаж роботи за фахом на керівних посадах у інших сферах управління не менше 4 років, володіти державною мовою  та навичками роботи на комп’ютері.

 Післядипломна освіта у галузі «Державне управління».
5.5. У разі відсутності начальника організаційного відділу його обов’язки та відповідальність за виконання покладених на організаційного відділу завдань покладається на заступника начальника організаційного відділу або на головного спеціаліста організаційного відділу.

5.6. Начальник організаційного відділу:
5.6.1. Здійснює керівництво діяльністю організаційного відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності заступника начальника відділу, розподіляє обов’язки між працівниками організаційного відділу, планує та контролює їх роботу.

5.6.2. Планує роботу організаційного відділу.
5.6.3. Організовує підготовку проектів розпоряджень міського голови, рішень Бахмутської міської ради та її виконкому, проведення перевірок їх виконання.

5.6.4. Організує за дорученням керівництва перевірки діяльності управлінь, відділів та інших виконавчих органів Бахмутської міської ради з питань, які входять до його компетенції, у межах та порядку, встановлених законодавством.

5.6.5. Готує та подає на розгляд міському голові, секретарю Бахмутської міської ради, керуючому справами виконавчого комітету Бахмутської міської ради пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи, впровадження кращих форм і методів діяльності організаційного відділу, структури організаційного відділу, призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників організаційного відділу, своєчасного заміщення вакансії, заохочення та накладення стягнень на працівників організаційного відділу.

5.6.6. Розробляє посадові інструкції заступника начальника організаційного відділу, спеціалістів організаційного відділу та подає їх на затвердження секретарю Бахмутської міської ради.
5.6.7. Розробляє договори для забезпечення діяльності організаційного відділу.

5.6.8. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності організаційного відділу, та вживає заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.

5.6.9. Забезпечує дотримання працівниками організаційного відділу законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, боротьби з корупцією. 
6.  ВЗАЄМОДІЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ВІДДІЛУ

В межах своїх повноважень організаційний відділ взаємодіє з:

6.1. Міським головою, секретарем Бахмутської міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому Бахмутської міської ради щодо планування роботи Бахмутської  міської ради та її виконавчих органів;

6.2. Виконавчими органами Бахмутської міської ради:
-
загальним відділом щодо розгляду звернень громадян, запитів на публічну інформацію, листів фізичних та юридичних осіб; участі в особистому прийомі громадян міським головою, у засіданнях виконкому міської ради, нарадах та інших заходах, організованих загальним відділом; здійснення діловодства; для апарату забезпечення роботи матеріальними (канцелярія, меблі тощо) ресурсами;

-
відділом контролю щодо розгляду та виконання контрольних документів; 

-
відділом комп’ютерного забезпечення щодо ведення електронного документообігу; забезпечення інформаційними ресурсами, технічним (комп’ютерним) обладнанням та його обслуговування; користування електронною поштою, локальною мережею CHOICE, іншими інтернет – ресурсами;

-
архівним відділом щодо складання номенклатури справ; ведення архівної справи;

-
відділом бухгалтерського обліку та звітності щодо оплати праці, лікарняних, обліку робочого часу; виплати матеріальної допомоги;

-
кадровою службою щодо формування кадрового резерву; оформлення прийому та звільнення з роботи; складання графіку відпусток; оформлення відпусток, відряджень; декларування доходів, підвищення кваліфікації працівників; проведення щорічної оцінки, атестації посадових осіб.

- юридичним відділом  у процесах погодження проектів розпорядчих документів Бахмутської міської ради її виконкому, міського голови; здійснення контролю за станом правової роботи та порядком ведення претензійно – позовної роботи,  надання правових консультацій та представлення інтересів в судових та правоохоронних органах;

- головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами щодо надання консультацій з питань дотримання вимог законодавства в сфері запобігання корупції;

          - відділами і управліннями Бахмутської міської ради щодо планування роботи; участі у сесіях міської ради, засіданнях постійних комісій Бахмутської міської ради нарадах та інших заходах, що проводяться організаційним відділом; 

6.3. Іншими структурами:

- депутатами Бахмутської міської ради щодо надання інформації про депутатську діяльність, виконання доручень виборців та виконання депутатських  звернень та запитів;

- головами органів самоорганізації населення щодо отримання інформації щодо благоустрою відповідної території органу самоорганізації  населення, списків  мешканців  відповідного органу самоорганізації населення, характеристик на мешканців відповідного органу самоорганізації населення;

- державними органами, підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності щодо участі у  міському  конкурсі  «Людина року», конкурсу проектів розвитку місцевого самоврядування та інформацію щодо матеріально-технічного забезпечення виборчих дільниць при проведенні виборів народних депутатів України, Президента України, депутатів місцевих рад, міського голови;

6.4. В межах своїх повноважень організаційний відділ  взаємодіє з структурними підрозділами Бахмутської міської ради, організаційним управлінням Донецької обласної державної адміністрації, постійними комісіями Бахмутської міської ради, депутатами, помічниками депутатів, органами самоорганізації населення та СМІ. 
Положення розроблено організаційним відділом Бахмутської міської   ради.

Начальник  організаційного відділу

Бахмутської  міської ради
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