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                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                         Розпорядження голови 

                                                                                         районної ради 

                                                                                         11 січня 2021 року №3
Положення

про організаційний відділ виконавчого апарату

Новгород-Сіверської районної ради Черніігівської області
І. Загальні положення


1. Організаційний відділ  (далі – відділ)  є структурним підрозділом виконавчого апарату  Новгород-Сіверської  районної ради Чернігівської області, що  утворюється рішенням районної ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,  Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про  запобігання  корупції» та іншими Законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом  Новгород-Сіверської районної ради Чернігівської області восьмого скликання (далі – Регламент), а також розпорядженнями голови районної ради, рішеннями  районної ради та цим Положенням.


3. Відділ підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради. 
ІІ. Основні завдання та функції відділу


1. Основними завданнями відділу є:

1) організаційне, інформаційне забезпечення діяльності районної ради, депутатів, організаційно-методична допомога органам місцевого самоврядування району;
2) підготовка проєктів рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу;

3) сприяння здійсненню взаємодії  з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування.

2. З метою виконання покладених завдань відділ:


1) забезпечує організаційну підготовку проведення сесій, засідань президії, постійних комісій районної ради, депутатських фракцій і груп, інших її органів;

2) формує проєкт порядку денного сесій, враховуючи пропозиції постійних комісій, голови, депутатів районної ради, голови районної державної адміністрації, організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проєктів рішень з питань, які вносяться на  розгляд, готує списки запрошених;

3) готує проєкти розпоряджень про скликання сесій, плани їх підготовки та проведення, про що своєчасно повідомляє депутатів;

4) готує голові районної ради та заступнику голови порядок ведення пленарних засідань районної ради, забезпечує виконання організаційних заходів у день їх проведення;

5) забезпечує згідно з Регламентом підготовку матеріалів, що вносяться на розгляд районної ради, вчасно доводить їх до відома депутатів;

6) веде та оформляє протоколи та стенограми пленарних засідань районної ради, протоколи засідань президії районної ради, протоколи семінарів та нарад;

7) готує за дорученням керівництва районної ради проєкти рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу, бере участь у підготовці звіту голови районної ради про його діяльність;
8) здійснює організаційні заходи щодо підготовки та проведення засідань президії районної ради: готує відповідні матеріали на засідання президії, організовує участь у засіданні членів президії і запрошених, забезпечує їх відповідними матеріалами, що вносяться на розгляд президії районної ради, веде протокол засідання.

9) сприяє здійсненню депутатами районної ради своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативними та довідковими матеріалами, надає методичну допомогу в організації звітів депутатів перед виборцями;
10) забезпечує підготовку планів роботи виконавчого апарату районної ради;

11) бере участь у розробленні Інструкції з діловодства;
12) бере участь у проведенні масових заходів; 

13) сприяє своєчасному розгляду звернень депутатів, реалізації рішень ради за їх запитами;

14) забезпечує опрацювання прийнятих районною радою рішень і здійснює їх оприлюднення на офіційному    вебсайті районної ради та у засобах масової інформації у встановлені законодавством  терміни;
15) перевіряє   проєкти    рішень   районної   ради,   розпоряджень   голови районної ради на відповідність положень Інструкції з діловодства;

16) організовує   друк,   копіювання,   формує   список   розсилки    рішень районної ради адресатам; 

17) бере участь у формуванні архіву районної ради;


18) забезпечує підготовку семінарів, нарад та інших заходів за участю керівництва районної ради;

19) забезпечує здійснення повноважень голови районної ради щодо організації контролю за виконанням рішень районної ради, здійснює облік рішень районної ради, що перебувають на контролі;


20) забезпечує оприлюднення  інформації, передбаченої Законом України «Про доступ до публічної  інформації»  та іншими законами;


21) сприяє здійсненню взаємодії з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування та засобами масової інформації;


22) забезпечує супроводження вебсайту районної ради, розміщує та оновлює інформацію, яка підлягає оприлюдненню. Інформаційне наповнення сайту здійснюють відділи районної ради відповідно до своїх повноважень;


23) надає методичну допомогу з питань, що входять до повноважень відділу;

24) виконує інші доручення голови районної ради, заступника голови районної ради.

ІІІ. Права відділу


1. Відділ має право:


1) брати участь у роботі сесій районної ради, засіданнях постійних комісій районної ради, робочих групах, нарадах, інших заходах, що проводяться за участю районної ради;
2) за дорученням керівництва одержувати у встановленому порядку  необхідні для виконання покладених на нього завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали;


3) у встановленому порядку використовувати  відповідну статистичну інформацію та інші дані державних органів і органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов’язків;


4) залучати за згодою керівництва фахівців з метою підготовки документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;


5) вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
4.  Організація роботи відділу


1. Структура та чисельність відділу затверджується рішенням районної ради.


2. Відділ очолює начальник, який забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


3. На посаду начальника відділу  призначається особа з вищою  освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста та вільно володіє державною мовою і має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. 

4.  Призначення працівників відділу на посаду здійснюється головою районної ради  шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.


5. Порядок  заміщення працівників відділу, у разі їх тимчасової відсутності, визначається посадовими інструкціями.


6.  Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє із структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Заступник голови районної ради                                             В. М. Бондаренко

