Додаток 2
до розпорядження голови 

Красноградської районної ради

від 27 червня 2018 року № 40
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ виконавчого апарату 

Красноградської районної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Організаційний відділ виконавчого апарату районної ради (надалі – відділ) утворюється за рішенням районної ради і є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради.

1.2. Відділ підпорядкований голові районної ради, у повсякденній роботі діяльність відділу координується керуючим справами виконавчого апарату районної ради.

1.3. Очолює відділ - начальник, який здійснює керівництво відділом і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

1.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється головою районної ради відповідно до чинного законодавства.

1.5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими Законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами і методичними рекомендаціями Державного комітету архівів України, національними стандартами України у сфері діловодства, іншими нормативно-правовими актами, що регулюють питання ведення діловодства, архівної справи та стосуються напрямків діяльності відділу; рішеннями районної ради, Регламентом районної ради, розпорядженнями голови районної ради, цим Положенням, Інструкцією з діловодства у Красноградській районній раді.

1.6. Положення про відділ та посадові інструкції його працівників затверджуються розпорядженням голови районної ради за поданням керуючого справами виконавчого апарату районної ради.

1.7. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування різних рівнів, зі структурними підрозділами районної державної адміністрації, політичними партіями, об’єднаннями громадян, засобами масової інформації.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

Основними завданнями відділу є:

2.1. Організаційно – технічне забезпечення діяльності районної ради.

2.2. Впровадження системи електронного діловодства, редагування, друкування, розмноження та розсилки вхідної та вихідної документації, згідно з встановленими термінами та відповідно до Інструкції з діловодства в Красноградській районній раді.

2.3. Забезпечення доступу запитувачів на інформацію до публічної інформації, що є у володінні виконавчого апарату Красноградської районної ради.

2.4. Здійснення інформування громади з питань діяльності голови районної ради його заступника, депутатів районної ради та виконавчого апарату районної ради через ЗМІ: ТОВ «Медіапростір «Вісті Красноградщини», ТРК «Центр»; супровід і забезпечення інформаційним матеріалом офіційного сайту Красноградської районної ради та сторінки у соціальній мережі, висвітлення матеріалів і проектів рішень, що вносяться на розгляд сесії районної ради.

2.5. Забезпечення організаційних заходів з підготовки сесій районної ради, підготовки та проведення державних та місцевих свят, всеукраїнських та місцевих референдумів.

2.6. Надання методичної та практичної допомоги органам та посадовим особам місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції відділу.

2.7. Здійснення контролю за термінами виконання документів.

2.8. Забезпечення належного розгляду звернень громадян.

2.9. Сприяння здійсненню районною радою, її виконавчим апаратом взаємодії і зв’язків з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади.

2.10. Забезпечення організаційних заходів з виконання представницьких функцій голови районної ради, його заступника та депутатів районної ради. 

2.11. Вивчення та поширення кращого досвіду діяльності органів місцевого самоврядування району, постійних комісій та депутатів місцевих рад, а також органів самоорганізації населення.

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.12. Здійснює прийом запитів на інформацію, своєчасний розгляд та надання відповідей на запити відповідно до чинного законодавства України.

2.13. Забезпечує своєчасне оприлюднення публічної інформації, що є у володінні районної ради.

2.14. Забезпечує доступ запитувачів до публічної інформації, її фотографування, копіювання, сканування, записи на будь-які носії інформації, оформлення виписки з них.

2.15. Веде облік запитів на інформацію.

2.16. Забезпечує реалізацію державної політики з питань роботи із зверненнями громадян надає методичну  допомогу з цих питань органам місцевого самоврядування району.
2.17. Здійснює своєчасний розгляд заяв, пропозицій та скарг громадян, що надійшли до районної ради поштою або на особистих прийомах.
2.18. Здійснює  реєстрацію і облік звернень громадян згідно з установленою звітно-обліковою документацією.
2.19. Проводить системний аналіз звернень громадян, вивчення причин, що породжують скарги, їх характер, своєчасне реагування на факти порушень законності, тяганини, бюрократизму.
2.20. За дорученням голови районної ради, його заступника, керуючого справами виконавчого апарату районної ради надсилає відділам, органам місцевого самоврядування, організаціям, підприємствам, установам для розгляду пропозиції, заяви і скарги громадян, запитує і отримує від них інформацію, що стосується розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.
2.21. Взаємодіє з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування, надає їм необхідну методичну та практичну допомогу з питань, що належать до компетенції відділу.
2.23. Здійснює розроблення проектів нормативно-правових актів.
2.24. Готує довідки, звіти, інформації, інструктивно-методичні матеріали з питань роботи депутатів, відділу, органів місцевого самоврядування.
2.25. Вивчає та узагальнює документи, які надходять до ради і відносяться до компетенції відділу, готує аналітичні довідки та інші матеріали.
2.26. Вносить на розгляд керівництва районної ради проекти планів, заходів, доповідних записок, інформацій з питань, віднесених до компетенції відділу та забезпечує їх виконання.
2.27. За дорученням керівництва районної ради здійснює перевірки фактів, які порушені у заявах, скаргах, зверненнях громадян, вносить пропозиції по їх вирішенню.
2.28. Бере участь в організації та проведенні нарад і семінарів для керівництва сільських та селищної рад з питань, віднесених до компетенції відділу.
2.29. Здійснює протоколювання сесій районної ради.
2.30. Бере участь у розробці та здійсненні організаційно-технічних заходів по підготовці та проведенню виборів народних депутатів України, Президента України, депутатів місцевих рад, сільських та селищного голів, всеукраїнських та місцевих референдумів.
2.31. Взаємодіє з політичними партіями, громадськими організаціями з питань, віднесених до компетенції відділу.
2.32. Систематично веде облік вхідної та вихідної документації.
2.33. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у відповідності до чинного законодавства.

2.34. Відділ може здійснювати інші повноваження, передбачені законодавством та розпорядчими документами голови районної ради.

ІІІ. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ

Відділ має право:

3.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб, структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, відділів, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, районних установ та організацій, органів місцевого самоврядування району документи, довідки,  розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Брати участь у пленарних засіданнях ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій.

3.3. Вносити пропозиції керівництву ради по вдосконаленню роботи відділу.

3.4. Залучати спеціалістів структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради для підготовки проектів документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.

3.5. За згодою керівництва районної ради, повертати відділам, управлінням та іншим структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування документи, які подані до районної ради з порушенням вимог Регламенту районної ради та Інструкції з діловодства в Красноградській районній раді або інших нормативних документів, та вимагати їх доопрацювання.

3.6. Надавати консультативну допомогу з питань діловодства органам місцевого самоврядування.

3.7. На запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад з питань, що входять до компетенції відділу.

Відділ зобов'язаний:
3.8. Неухильно дотримуватися вимог чинного законодавства при здійсненні наданих повноважень.

3.9. Всебічно та якісно виконувати обов'язки відповідно до покладених на відділ завдань.

ІV. КЕРІВНИЦТВО

Начальник відділу:

4.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, персонально відповідає за належну організацію його роботи, своєчасне і якісне виконання планів роботи та покладених на відділ завдань, порядок і стан трудової дисципліни серед працівників відділу.
4.2. Планує роботу відділу і забезпечує виконання планів.
4.3. Вносить на розгляд керівництва районної ради пропозиції про призначення, переведення і звільнення працівників відділу, заохочення і накладання стягнень.
4.4. Займається розробленням проектів нормативно-правових актів.
4.5. Координує роботу працівників відділу.
4.6. Взаємодіє з відділами виконавчого апарату районної ради, структурними підрозділами райдержадміністрації.
4.7. Здійснює контроль за дотриманням у відділі інструкції  з діловодства.
4.8. Бере участь у нарадах, які проводяться керівництвом районної ради.

4.9. Начальник відділу може виконувати інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради, його заступником, керуючим справами виконавчого апарату районної ради.

Начальник відділу має право:

4.10. Підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції.
4.11. Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених регламентом районної ради та нормативними документами вимог щодо їх оформлення.
4.12. Бути присутнім на засіданнях сесій ради, її президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, нарадах, які проводяться керівництвом районної ради.
4.13. Сприяти працівникам відділу та керівникам структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради у впровадженні заходів щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами.

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. Начальник відділу несе відповідальність за дотримання вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Закону України «Про запобігання корупції», внутрішнього трудового розпорядку виконавчого апарату районної ради, за невиконання обов’язків, передбачених даним Положенням.

5.2. Ступінь відповідальності інших працівників встановлюється згідно з їхніми посадовими інструкціями.

Керуючий справами виконавчого 

апарату районної ради                                                                          К. Фролов

