2                                    Продовження додатка     

Додаток
до рішення виконавчого комітету 
Мелітопольської міської ради 
Запорізької області
від _______________ № _______
ПОЛОЖЕННЯ
про організаційний відділ виконавчого комітету
Мелітопольської міської ради Запорізької області
І. Загальні засади
1. Організаційний відділ виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконавчий комітет) є структурним підрозділом виконавчого комітету, який утворюється, реорганізується чи ліквідується відповідно до чинного законодавства України рішенням сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області.

2. Організаційний відділ (далі — відділ) виконавчого комітету є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області, підпорядкованим її виконавчому комітету та Мелітопольському міському голові, який здійснює загальне керівництво відділом. За розподілом обов’язків між Мелітопольським міським головою, секретарем Мелітопольської міської ради  Запорізької області, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому відділ безпосередньо підпорядковується керуючому справами виконкому, який спрямовує та координує діяльність відділу.
3. У своїй діяльності організаційний відділ виконавчого комітету керується Конституцією України, Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні" та іншими законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями Мелітопольського міського голови, рішеннями сесій Мелітопольської міської ради Запорізької області, виконавчого комітету, Регламентом роботи виконавчого комітету та цим Положенням.
4. Діяльність організаційного відділу здійснюється на основі:
перспективного плану роботи виконавчого комітету;
квартальних планів роботи виконавчого комітету;
оперативного плану роботи виконавчого комітету.
5. Організаційний відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.
ІІ. Структура відділу
1. Штат відділу складає: начальник відділу, головний спеціаліст відділу, провідний спеціаліст відділу.
2. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади Мелітопольським міським головою за процедурою, визначеною чинним законодавством України.
3. Прийняття на роботу працівників організаційного відділу здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, передбаченою законом.
4. Організаційний відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади Мелітопольським міським головою.
Завдання, обов‘язки та повноваження начальника відділу:
здійснює керівництво діяльністю організаційного відділу, розподіляє обов‘язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;
організовує підготовку проєктів розпоряджень Мелітопольського міського голови, рішень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області. На вимогу депутатів, постійних депутатських комісій організовує допомогу у здійсненні ними своїх повноважень, забезпеченні їх необхідною інформацією за розпорядженням керівництва; 
керує здійсненням організаційного та матеріально-технічного забезпечення виборів та референдумів згідно з чинним законодавством Укаїни;
забезпечує формування планів роботи та контролює їх виконання;
здійснює робочий взаємозв‘язок з установами, які розташовані на території міста; 
бере участь у координації, вивченні та узагальненні роботи управлінь, відділів, інших підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції; 
подає згідно з чинним законодавством України пропозиції керуючому справами виконкому щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень; 
забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;
забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;
забезпечує зберігання матеріальних цінностей;
аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації і професійного рівня, матеріальному і моральному стимулюванню відповідальних працівників відділу;
може виконувати й інші обов’язки, покладені на нього Мелітопольським міським головою та керуючим справами виконкому у межах їхніх повноважень. 
Має право. Представляти виконавчий комітет в будь-яких установах та організаціях не залежно від форм власності з питань, що входять до його компетенції. У встановленому порядку запитувати та отримувати від структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємств, установ, організацій, громадських об‘єднань необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності відділу. Залучати фахівців структурних підрозділів    Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету,                    підвідомчих підприємств та організацій, за погодженням з їх керівниками,       при розгляді питань, які входять до його компетенції. Готувати                                   у встановленому порядку запити на отримання від структурних             підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого                      комітету, підприємств та установ інформацію, документи та інші                матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.               Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.                    Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу, та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв скарг.
Повинен знати.  Конституцію України, закони України: „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про запобігання корупції”; Регламент Мелітопольської міської ради Запорізької області; Регламент роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;  Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради, управліннях, відділах та інших виконавчих органах Мелітопольської міської ради; загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування та правила ділового етикету; правила та норми охорони праці.
5. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу.
ІІІ. Основні завдання та функції організаційного відділу
Керуючись законодавчими актами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями і дорученнями Мелітопольського міського голови, організаційний відділ, у межах своїх повноважень:

1. Здійснює організаційне та методичне забезпечення діяльності виконавчого комітету. 
2. Здійснює перевірку стану організаційної роботи, дотримання   виконавчої дисципліни в структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету. Надає з цих питань відповідну методичну допомогу.
3. Готує проєкти перспективних (основних напрямків діяльності), квартальних і оперативних планів роботи виконавчого комітету, на основі пропозицій заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  керівників структурних підрозділів міської ради.
До оперативного плану крім офіційних заходів включається інформація про дні народження та ювілеї.
Інформація щодо днів народження та ювілеїв не розміщується в оперативному плані в разі письмового звернення особи, якої вона стосується, із відповідною заявою.

4. Забезпечує організацію збору інформації: про діяльність управлінь та відділів виконавчого комітету щодо соціально-економічного паспорта міста - щоквартально, про виконання ними делегованих повноважень – щопівроку.

5. Організовує підготовку та надання, після погодження з керуючим справами виконавчого комітету, інформаційних, довідкових та інших матеріалів до Запорізької обласної державної адміністрації.
6. Забезпечує контроль за дотриманням Регламенту виконкому Мелітопольської міської Запорізької області ради відділами та управліннями Мелітопольської міської ради Запорізької області, іншими організаціями та підприємствами.

7. Готує необхідні матеріали для удосконалення Регламенту роботи, щодо розподілу обов’язків між заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

8. Розглядає заяви і скарги, які надходять до виконавчого комітету від громадян міста, в межах, що належать до компетенції відділу і разом з відділами, управліннями, іншими підрозділами виконавчого комітету готує відповіді та пропозиції. 

9. Координує роботу щодо сприяння проведенню масових заходів на території міста: виборів, референдумів, засідань виконкому, нарад, зустрічей, семінарів, перевірок тощо шляхом залучення до цього структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету. 

10. За дорученням Мелітопольського міського голови або керуючого справами виконкому здійснює організаційний супровід підготовки та проведення загальноміських заходів.
 
11. Розглядає матеріали, готує документи для заохочення та нагородження працівників установ, підприємств та закладів міста.
12. У межах своєї компетенції, за дорученням Мелітопольського міського голови або керуючого справами виконкому здійснює заходи щодо забезпечення дотримання трудової дисципліни.
13. Під керівництвом керуючого справами виконкому разом з відділом забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету готує проведення засідань виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області. Забезпечує організаційне супроводження засідань виконавчого комітету Мелітопольської міської ради.
14. Під керівництвом Мелітопольського міського голови разом з відділом забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету готує проведення засідань сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області. Забезпечує організаційне супроводження засідань сесій Мелітопольської міської ради Запорізької області.
15. За дорученням Мелітопольського міського голови, керуючого справами виконкому опрацьовує та подає їм документи, які надходять до виконкому, готує аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали.
16. Забезпечує підготовку проєктів Мелітопольської міської ради Запорізької області, виконавчого комітету, розпоряджень Мелітопольського міського голови та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу.
17. За дорученням Мелітопольського міського голови або керуючого справами виконкому, готує списки для привітання з нагоди Дня народження, загальнодержавних та професійних свят за підписом Мелітопольського міського голови, організовує відправлення вітальних листівок.
18. За дорученням Мелітопольського міського голови або керуючого справами виконкому, підготовка “привітальної адреси” для вручення керівництвом міста мешканцям міста за нагоди знаменних подій.
19. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством Укаїни, рішеннями Мелітопольської міської ради, її виконкому, розпорядженнями міського голови.
IV. Права організаційного відділу
Організаційний відділ має право:
1. Брати участь у засіданнях виконкому, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах Мелітопольского міської ради Запорізької області, заходах виконавчого комітету, вносити пропозиції щодо покращення їх підготовки.
2. Залучати спеціалістів управлінь, відділів, інших підрозділів виконавчих органів Мелітопольської міської ради, підприємств, організацій                             та установ, об'єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для вирішення завдань відділу, вивчення і розгляду питань, що належать до                       його компетенції.
3. Одержувати необхідну інформацію, відповідні документи від              відділів, управлінь виконавчого комітету та інших структурних                 підрозділів Мелітопольської міської ради в частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади.
4. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого              комітету, органів самоорганізації населення, підприємств, організацій                та установ інформацію, документи та інші матеріали, а від                          виконавчих органів державної влади безоплатно - статистичні дані,              необхідні для виконання покладених на нього завдань.
5. За погодженням керуючого справами виконавчого комітету             вносити на розгляд Мелітопольському міському голові                                    проєкти розпоряджень, рішень сесій та виконкому Мелітопольської                 міської ради Запорізької області, заходів, доповідні записки                                      та інформацію з питань, що належать до компетенції організаційного              відділу. 
6. Використовувати систему зв’язку і комунікації, що існують у виконавчому комітеті.
7. Працівники відділу за дорученням керівництва виконкому беруть участь у нарадах, колегіях, засіданнях, семінарах та інших заходах, що відбуваються у структурних підрозділах виконавчих органів ради.
8. Відділ може мати інші права, встановлені для нього виконкомом, Мелітопольським міським головою для виконання покладених на нього завдань.
Керуючий справами виконкому



   Христина ЄВТУШЕНКО
