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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення 23 сесії

Чернівецької міської ради 

V скликання

27.12.2007 № 500
        

      від 29 червня 2006 року № _____


П О Л О Ж Е Н Н Я 

про організаційний відділ Чернівецької міської ради

1. Загальні положення
1.1. Організаційний відділ Чернівецької  міської ради  є виконавчим органом Чернівецької міської ради. 

Організаційний відділ Чернівецької міської ради (далі – Відділ), створений відповідно до п. 1 ст. 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”. Утворення Відділу є виключною компетенцією Чернівецької міської ради. 

Відділ підконтрольний та підзвітний Чернівецькій міській раді, підпорядкований Чернівецькому міському голові, секретарю Чернівецької міської ради, виконавчого комітету  міської ради.

Відділ не має статусу юридичної особи.

1.2. Відділ забезпечує реалізацію організаційних заходів для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевим самоврядуванням міста Чернівців;

1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України,  постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом міської ради, рішеннями Чернівецької  міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями Чернівецького міського голови та цим Положенням.

Відділ у своїй діяльності стратегічно  застосовує Державний стандарт України «Системи управління якістю. Вимоги» (ISO 9001:2001), методику  процесу  «Підготовка та виконання  розпорядчих документів» МП-03.

1.4. Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітної плату за рахунок міського бюджету.

2. Основні завдання і функції Відділу

Завданнями Відділу є:

2.1. Організаційно-методичне та організаційно-технічне забезпечення діяльності Чернівецької міської ради, її постійних комісій і депутатів.

2.2. Організація консультативно-методичної допомоги районним у місті Чернівцях радам щодо здійснення ними повноважень в межах і обсягах, визначених Чернівецькою міською радою. 

2.3. Організація роботи з сприяння органів місцевого самоврядування міста  та їх посадових осіб виборчим комісіям у реалізації ними своїх повноважень.

2.4. Забезпечення зв’язків Чернівецької міської ради з Асоціацією міст України та громад і радами всіх рівнів.

2.5. Забезпечення функціонування  Системи  управління  якістю  і постійного покращання  її результативності  відповідно до вимог Державного стандарту  України  ДСТУ ISO 9001-2001 та методики процесу  «Підготовка та  виконання  розпорядчих документів» МП-03.
 2.6. Забезпечення наявності  і застосування  засобів  моніторингу  виконання методики процесу  «Підготовка та  виконання  розпорядчих документів» МП-03.
Функціями відділу є: 

2.7. Розробка за пропозиціями Чернівецького міського голови, першого заступника, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, секретаря ради,   виконавчих органів міської ради, постійних комісій ради та  депутатів  проектів планів роботи міської ради  на календарний рік, забезпечення контролю за його виконанням, підготовки інформації про його реалізацію.

2.8. Направлення  листів-повідомлень про орієнтовну дату  та місце  проведення  засідань  ради  з переліком питань, визначених  планом роботи  міської ради  на календарний  рік, для  обговорення на сесійних засіданнях.


2.9. Погодження  проектів  рішень сесій міської ради щодо дотримання  відповідних вимог  до  структури  та порядку оформлення, наявності необхідних додатків тощо.
2.10. Попереднє узагальнення пропозицій Чернівецького міського голови    і секретаря міської ради,  її виконавчих органів, постійних комісій ради, депутатів, загальних зборів  громадян щодо внесення інших питань, крім планових,  на розгляд сесії міської ради. Формування проектів порядку денного та  робочих органів  (їх складу) сесій  міської ради.
2.11. Інформування депутатів, населення міста про час і місце проведення сесій Чернівецької міської ради з переліком  питань, що вносяться на розгляд.
2.12. Організація тиражування проектів рішень  міської ради, їх своєчасне вручення депутатам згідно з Регламентом Чернівецької  міської ради.
2.13. Надання практичної  допомоги постійним комісіям міської ради в підготовці і проведенні їх засідань, забезпечення  необхідними нормативними документами, сприяння співпраці постійних комісій з виконавчими органами Чернівецької міської ради, підприємствами та установами міста.

2.14. Визначення  графіка  засідань  постійних  комісій  та організація їх роботи з розгляду питань  порядку денного  сесій міської ради.  Узагальнення  рекомендацій  постійних комісій  та виконавчого комітету  міської  ради  до проектів  рішень міської ради.

2.15. Узагальнення критичних зауважень та пропозицій, висловлених депутатами на пленарних засіданнях Чернівецької міської ради під час обговорення питань порядку денного, направлення їх переліку виконавцям та здійснення  контролю за їх  реалізацією та своєчасне  інформування  депутатів про їх виконання.

2.16. Здійснення  контролю за реалізацією  доручень  міського голови, даних  на сесіях міської ради, підготовка узагальненої інформації.

2.17. Здійснення контролю  за реалізацією  виконавчими органами  міської ради  депутатських запитів та рекомендацій постійних комісій міської ради.

2.18. Сприяння відділу з питань контролю міської ради в організації  контролю за реалізацією рішень міської ради. Організація розгляду  на засіданнях  постійних комісій  міської ради інформацій  про хід  виконання рішень  міської ради.
2.19. Організація проведення Днів депутата. 
2.20. Надання практичної  допомоги депутатам міської ради  в організації і проведенні їх звітів перед виборцями, прийому громадян, а головам постійних комісій -  у прийомі громадян в міській раді.

2.21. Надання методичної допомоги депутатам у підготовці депутатських запитів  та звернень до посадових осіб органів самоврядування, виконавчої влади, підприємств, організацій та установ міста.

2.22. Сприяння засобам  масової інформації у  висвітленні   роботи  міської ради, її постійних комісій та депутатських фракцій.
2.23. Організація навчання депутатів, голів постійних комісій. Забезпечення умов роботи депутатів в приміщенні Чернівецької міської ради.

2.24. Узагальнення та направлення посадовим особам, виконавчим органам міської ради щотижневих та щомісячних планів, заходів Чернівецької міської та районних у місті рад. 

2.25. Координація  роботи  районних  у  місті рад з питань забезпечення  проведення  виборів Президента України, Верховної Ради України, місцевих  виборів, міських референдумів. Контроль  за нормативним  матеріально-технічним  забезпеченням виборчих дільниць.

Підготовка  проектів  рішень  міської ради з проведення  чергових, позачергових, повторних  виборів  депутатів  міської ради. 
Визначення  переліку  спеціальних  виборчих дільниць.

2.26. Організація консультативної та методичної допомоги органам місцевого самоврядування.

2.27. Підготовка щорічного звіту Чернівецького міського голови про роботу Чернівецької міської ради та її виконавчого комітету.

2.28. Ведення щорічного муніципального регістру м. Чернівців.
2.29. Участь у підготовці та проведенні громадських слухань, урочистих зборів, мітингів тощо.

2.30. Розгляд листів, пропозицій заяв та скарг громадян з питань, віднесених до компетенції Відділу.

2.31. Забезпечення функціонування Системи  управління  якістю (СУЯ). Виконання  вимог  документації СУЯ  в рамках процесу  «Підготовка та  виконання  розпорядчих документів» МП-03. 

2.32. Проведення іншої роботи, пов’язаної з забезпеченням діяльності  міської ради та її постійних комісій.

3. Права Відділу:

Для виконання покладених на нього завдань та функцій Відділ має право:
3.1. Проводити у виконавчих органах Чернівецької міської ради, районних у місті радах, на підприємствах, в установах і організаціях комунальної власності територіальної громади міста Чернівців перевірки з питань, які віднесені до компетенції Відділу.
3.2. Одержувати від посадових осіб міської ради, її виконавчих органів, підприємств, організацій і установ інформацію та документи, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань.

3.3. Брати участь в засіданнях міської ради, її виконавчого комітету, постійних комісій, нарадах при Чернівецькому міському голові, секретарях міської ради та її виконавчого комітету, першому заступнику, заступниках міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

3.4. Подавати в установленому порядку  відповідні пропозиції, перевіряти повноту усунення  порушень та недоліків, виявлених  перевірками,  готувати  рішення  на сесійні засідання  Чернівецької  міської ради та її  виконавчого комітету з питань, які  віднесені до компетенції Відділу.

3.5. Скликати наради з питань, віднесених до компетенції Відділу.

3.6. Залучати у встановленому порядку посадових осіб інших виконавчих

органів ради, підприємств, організацій та установ міста до вирішення питань організаційно-методичного та організаційно-технічного забезпечення діяльності ради, її постійних комісій. 

3.7. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами Чернівецької міської ради.

4. Керівництво Відділом

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  і звільняється з посади Чернівецьким міським головою.

Начальник має заступника, який за його поданням призначається на посаду і звільняється з посади Чернівецьким міським головою і на період відсутності  начальника  виконує його обов’язки;

4.2. На посаду начальника Відділу призначаються особи з вищою освітою   і досвідом роботи в органах місцевого самоврядування; 

4.3.  Начальник Відділу:

4.3.1. Підпорядкований міському голові,  секретарю Чернівецької міської ради.

4.3.2. Здійснює керівництво відділом, забезпечує підготовку проектів рішень, внесення їх на розгляд сесій міської ради.
4.3.3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між співробітниками Відділу, сприяє підвищенню їх кваліфікації.
4.3.4. Видає у межах своєї компетенції накази.



4.3.5. Здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також визначені  окремими рішеннями Чернівецької міської ради,                                      її виконавчого комітету, розпорядженнями  та дорученнями Чернівецького міського голови.

5. Відповідальність

5.1. Начальник Відділу несе персональну відповідальність за:

5.1.1.  Виконання покладених на Відділ завдань і здійснення ним визначених цим Положенням повноважень.
5.1.2. Відповідність прийнятих ним рішень вимогам чинного законодавства.
5.1.3   Виконання рішень Чернівецької міської ради та  її виконавчого комітету, розпоряджень, доручень Чернівецького міського голови.

5.1.4. Дотримання вимог  Державного стандарту України ДСТУ ISO 9001:2001 та  виконання методики процесу  «Підготовка та виконання розпорядчих документів». 

5.1.5. Своєчасне  затвердження  і коригування  матриці  відповідальності  за виконанням  працівниками  функцій відділу.  
6. Умови оплати праці

Оплата праці співробітників Відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.

7. Заключні положення
7.1. Відділ утримується за рахунок міського бюджету. 

Структуру, граничну чисельність, штатний розпис Відділу, витрати на його утримання затверджує Чернівецький міський голова.
7.2. Відділ має свій бланк, круглу печатку і штампи встановленого зразка.
7.3. Чернівецький міський голова через відповідних посадових осіб  міської ради,   її виконавчих органів створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими чи іншими нормативними актами.
7.4. Покладання на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, не допускається.
7.5. Ліквідація відділу або його реорганізація проводиться Чернівецькою міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України. 

Секретар міської ради 
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