                                                                                      Додаток 

                                                                                      до рішення п'ятдесят першої

                                                                                      сесії Комсомольської   

                                                                                      міської ради п'ятого   

                                                                                      скликання

                                                                                      від  23.09.2010року
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ організаційного забезпечення діяльності 

Комсомольської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Відділ організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради (надалі – відділ), як структурний підрозділ, утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований міському голові та секретарю міської ради. 

1.2. Відділ організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради в своїй діяльності керується Конституцією України; Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, "Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”, “Про інформацію" та „Про службу в органах місцевого самоврядування”; Регламентом міської ради; Основними положеннями ЄДСД; Політикою виконкому в сфері якості, вимогами МС ISO 9001:2000 (ДСТУ ISO 9001-2000); цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.
1.3. Відділ організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з депутатами міської ради та обласної ради від м.Комсомольська, членами виконавчого комітету міськради, іншими виконавчими органами Комсомольської міської ради, а також з підприємствами, установами та організаціями, громадсько-політичними та релігійними об’єднаннями громадян, фізичними особами. 

1.4. Відділ організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради відповідальний за реалізацію процесу „Взаємодія з міською радою” МЗП - 02, "Інформування населення" МЗП - 05, "Вивчення потреб населення" МЗП-04. 

2. Основні завдання відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради

2.1. Організаційне забезпечення діяльності міської ради по виконанню повноважень місцевого самоврядування, визначених Конституцією України та іншими нормативно-правовими актами. 

2.2. Вдосконалення форм і методів залучення громадян до вирішення питань місцевого значення в межах Конституції, Законів Україні та зазначених вище повноважень.

2.3. Забезпечення прямих та зворотних інформаційних потоків між міською радою, виконавчим комітетом і населенням міста, засобами масової інформації (надалі – ЗМІ).

2.4. Інформування населення міста про поточну діяльність міського голови, міської ради, її виконавчого комітету та рішення, що ними приймаються.

2.5. Сприяння засобам масової інформації у висвітленні соціально - економічних питань життєдіяльності міста.

2.6. Розвиток ділових зв’язків та обмін досвідом з інформаційними службами інших міст.

2.7. Моніторинг електронних і друкованих ЗМІ.

3. Структура відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради

3.1. До складу відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради входять: начальник відділу, головний спеціаліст відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради та головний спеціаліст з питань внутрішньої політики.  

3.2. Працівники відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради призначаються та звільняються міським головою згідно з діючим законодавством.

4. Функції відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради

4.1. Проводить організаційні заходи по підготовці та проведенню пленарних засідань сесій міської ради, засідань постійних комісій ради.

4.1.1. Складає проекти перспективних і поточних планів організаційної роботи міської ради, сприяє їх реалізації.

4.1.2. Розробляє робочі плани по підготовці та проведенню сесій міської ради.

4.1.3. Організовує підготовку питань та відповідних проектів рішень, збирає та систематизує інформацію від відповідних відділів, спеціалістів міськвиконкому, підприємств, організацій, юридичних та фізичних осіб для попереднього ознайомлення членами постійних комісій міської ради.

4.1.4. Готує порядок денний сесій міської ради.
4.1.5. Інформує депутатів про час і місце проведення сесій міськради, питання, які передбачається винести на їх розгляд.
4.1.6. Забезпечує своєчасне ознайомлення депутатів з підготовленими матеріалами.
4.1.7. Здійснює діловодство пленарних засідань сесій міської ради.
4.1.8. Узагальнює висловлені депутатами на постійних комісіях та сесіях міськради зауваження та пропозиції.
4.1.9. Доводить рішення міської ради до виконавців.
4.1.10. Забезпечує підготовку інформації по запитах депутатів та доведення її до відома депутатів. 
4.1.11. Веде облік звільнення депутатів міської ради від виробничих та службових обов'язків на час засідань постійних комісій, сесій міськради, а також здійснення повноважень в інших випадках.
4.1.12. Готує проекти рішень міськради та розпоряджень міського голови з питань організаційно-масової роботи.
4.2. Здійснює контроль за термінами виконання рішень міської ради:
4.2.1. Збирає та систематизує інформацію по виконанню рішень міської ради та постійних комісій міської ради та подає їх депутатам або у відповідні комісії. 
4.2.2. Готує звіти до засідань міськради та її постійних комісій, в тому числі за допомогою автоматизованої системи контролю виконавчої документації.
4.2.3. Готує щоквартальну інформацію міському голові про:
-    кількість рішень ради, що знаходяться на контролі,
-    кількість рішень ради, що зняті з контролю,
-    кількість рішень ради, що своєчасно не виконані, з вказанням причини.
4.3. Надає методичну допомогу керівникам постійних комісій міської ради з питань їх діяльності та діловодства. При відсутності секретаря постійної комісії забезпечує ведення протоколу та його остаточне редагування.
4.4. Бере участь в організації звітів депутатів на зборах трудових колективів і за місцем проживання. Разом з відділами і управліннями виконкому готує відповідні довідкові матеріали.

4.5. Надає організаційну та методичну допомогу депутатам міської ради у здійсненні ними своїх повноважень в раді та на територіальній дільниці. Сприяє депутатам в організації прийому громадян.

4.6. Здійснює організацію підготовки і проведення референдумів всіх рівнів, виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування.

4.7. Забезпечує гласність в роботі міської ради шляхом оприлюднення в засобах масової інформації рішень, прийнятих міськрадою.

4.8. Забезпечує ведення статистичної звітності міськради, а також звітності щодо її діяльності:

-    кількість проведених засідань постійних комісій міської ради, питань, що на них розглянуті,

-    кількість проведених сесій міської ради і кількість питань, розглянутих на них.

4.9. Сприяє міському голові, секретарю міської ради, Комсомольській міській раді у розвитку  зв’язків з політичними партіями та громадськими організаціями, релігійними конфесіями, засобами масової інформації. 

4.10. Аналізує виборчі процеси.

4.11. Аналізує діяльність міських організацій політичних партій, громадських організацій, здійснює взаємодію з ними міського голови,  секретаря міської ради та Комсомольської міської ради.
4.12. Надає пропозиції стосовно проведення загальноміських опитувань населення щодо його ставлення до практичних дій міського голови, міської ради, її виконавчого комітету.

5. Права відділу організаційного забезпечення діяльності 

Комсомольської міської ради:

5.1. Отримувати інформацію від керівників управлінь, відділів міськради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності з питань, що віднесені до відання органу місцевого самоврядування.

5.2. Вимагати від посадових осіб міськвиконкому, керівників підприємств, організацій і установ міста матеріали з питань, що віднесені до відання органів місцевого самоврядування і розглядатимуться на засіданнях постійних комісій, сесіях міської ради, а також за результатами виконання рішень ради, реалізації наказів виборців.

5.3. Залучати спеціалістів виконавчих органів міськради (за погодженням з їх керівниками) для вирішення питань, віднесених до компетенції відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради.

5.4. Разом з секретарем ради та депутатами міськради виносити пропозиції на розгляд міського голови щодо вдосконалення діяльності міської ради та її апарату.
5.5. За дорученням міського голови, секретаря міської ради вести аналіз діяльності постійних комісій міської ради, вивчати умови роботи депутатів на територіальних дільницях.

5.6. Користуватися інформаційними базами даних виконкому, а також у встановленому порядку базами даних інших управлінь та відділів міської ради. 

5.7. Організовувати та брати участь у проведенні зустрічей, конференцій, нарад із залученням керівників об’єднань громад для обговорення питань та проблем розвитку регіональної політики; проводити інші заходи для реалізації завдань, що визначені цим Положенням. 

6. Відповідальність відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради
6.1. Своєчасне і якісне організаційно-технічне забезпечення проведення сесій та постійних комісій міської ради.

6.2. Своєчасну та якісну підготовку та доведення до відома депутатів матеріалів, що стосуються відповідних засідань міської ради та постійних комісій.

6.3. Своєчасну і якісну підготовку інформації по контролю виконання рішень сесій міської ради та постійних комісій.

6.4. Виконання в повному обсязі питань, що відображені в 4 розділі цього Положення.

6.5. Відповідальність за реалізацію процесу „Взаємодія з міською радою” МЗП - 02” покладається на начальника відділу.
7. Керівництво відділом організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради
7.1. Відділ організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

7.2. Начальник відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради:
7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.
7.2.2. Узгоджує посадові обов'язки працівників відділу.
7.2.3. Координує роботу відділу з виконкомом, управліннями, відділами та іншими виконавчими органами міської ради.
7.2.4. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та рішень міськради стосовно діяльності відділу.
7.2.5.  Підтримує  зв'язки  з  іншими  міськими радами  з  питань  обміну досвідом роботи.

8. Заключні положення

8.1. Покладання на працівників відділу обов'язків, не передбачених цим Положенням, не допускається.
8.2. Міський голова створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх окремими приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки.
8.3. Структура, штатний розпис, гранична чисельність і фонд оплати праці відділу затверджуються міською радою за пропозицією міського голови на період її повноважень.
8.4. Ліквідація або реорганізація відділу проводяться згідно з чинним законодавством.
8.5. Працівники відділу організаційного забезпечення діяльності Комсомольської міської ради є   посадовими   особами   органу місцевого самоврядування; їх правовий статус, прийняття та звільнення з роботи здійснюється на основі вимог Закону України, які регулюють ці питання.

Секретар міської ради                 (підписано)                     Н.Р.Карпець
Виконавець Треліс Л.В.
