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Додаток 16 

до рішення Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області 

від 30.03.2021  № 33-VIII  

 

 

             

ПОЛОЖЕННЯ 

про організаційний відділ виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області  

(у новій редакції) 

 

1. Загальні положення 

 1.1. Організаційний відділ виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області (надалі – відділ) є структурним підрозділом 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області.  

Відділ підзвітний та підконтрольний Чорноморській міській раді ради Одеського району 

Одеської області, підпорядкований її виконавчому комітету і міському голові, а з питань 

здійснення делегованих їм повноважень органів виконавчої влади - також 

підконтрольний відповідним органам виконавчої влади. Загальне керівництво і контроль 

за діяльністю    відділу  здійснюється відповідно до рішення міської ради «Про  розподіл 

посадових обов'язків між секретарем ради, заступниками міського голови,  керуючим 

справами». 

 1.2.   У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України               

«Про місцеве самоврядування в Україні», «Про  службу в органах місцевого 

самоврядування», «Про доступ до публічної інформації», та іншими нормативно-

правовими актами, Регламентом міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого 

комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим положенням. 

 1.3.  Відділ здійснює свою діяльність на основі колегіальності та персональної 

відповідальності. Відділ очолює начальник. 

 1.4.  Начальник та спеціалісти відділу призначаються і звільняються з посади 

міським головою в установленому законом порядку. 

 1.5. Відділ здійснює свої функції на основі плану роботи на півріччя, 

затвердженого рішенням ради. 

 1.6.    Відділ не є юридичною особою. 

 1.7.    Відділ має бланк та печатку із своїм найменуванням. 

 

2. Основні завдання відділу 

 

2.1. Організаційне забезпечення діяльності ради, постійних комісій,  

депутатських  фракцій та груп, депутатів ради. 

2.2. Забезпечення розроблення проєктів  планів  роботи  ради та постійних 

комісій, сприяння їх виконанню. 

2.3. Забезпечення організації діловодства, контролю за термінами проходження  і 

виконання документів ради. 
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2.4. Надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради у підготовці 

проєктів рішень міської ради.  

2.5. Організаційне забезпечення проведення в місті виборів, референдумів у 

відповідності з чинним законодавством. 

2.6. Організаційне забезпечення навчання  депутатів ради. 

2.7. Організація нарад керівників підприємств, організацій та установ міста                           

(за дорученням міського голови, секретаря ради та  керуючого справами виконкому). 

2.8. Забезпечення ведення статистичної звітності щодо діяльності  ради. 

2.9. Організаційне забезпечення проведення засідання на присвоєння звання    

“Почесний    громадянин   міста Чорноморська”.    

2.10. Доведення до громадськості інформації щодо роботи ради через офіційний 

веб-сайт ради. 

 

3. Функції відділу 

 

3.1. Забезпечує організаційну підготовку і проведення пленарних засідань сесії 

ради, погоджувальної ради  та постійних комісій. 

3.2. Готує проєкти рішень міської ради та виконавчого комітету, а також 

розпорядження міського голови  з питань компетенції відділу. 

3.3. Доводить до відома депутатів  та населення відомості про місце, час 

проведення сесій міської ради та питань, які планується винести.  

3.4. Доводить до відома депутатів  відомості про місце і час проведення 

погоджувальної ради. 

3.5. Організовує реєстрацію депутатів і запрошених для участі в пленарних 

засіданнях сесій міської ради та постійних комісій. 

3.6. Забезпечує оформлення порядку денного  і порядку введення пленарного 

засідання сесії міської ради за дорученням міського голови. 

3.7. Забезпечує оформлення порядку денного засідань постійних комісії за 

дорученням голови комісії. 

3.8. Забезпечує підготовку  пакетів документів з проєктами рішень міської ради 

після їх узгодження з юридичним відділом та спеціалістами згідно з компетенцією для 

розгляду на засіданнях сесії міської ради. 

3.9. Забезпечує ведення та оформлення протоколів сесій міської ради, передає їх 

на підпис головуючому(им) на сесії, надає методичну допомогу секретарям постійних 

комісій у веденні діловодства. 

3.10. Оформляє стенограми пленарних засідань сесій міської ради. 

3.11. Доводить до депутатів, громадян, підприємств, організацій, виконавчих 

органів міської ради рішення, прийняті міською радою. 

3.12. Організовує підготовку довідково-інформаційних  матеріалів для депутатів 

міської ради. 

3.13. Організовує підготовку та інформування населення про місце і час прийому 

депутатами міської ради виборців. 

3.14. Надає організаційну та методичну допомогу депутатам міської ради у 

здійсненні ними своїх повноважень у раді та на виборчому окрузі. 

3.15. Сприяє організації проведення нарад з керівниками підприємств, 

організацій, установ міста з питань компетентності відділу. 

3.16. Бере участь в організації звітів міського голови та депутатів міської ради 

перед територіальною громадою. 
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3.17. Здійснює організаційне забезпечення проведення на території міста виборів 

та  референдумів відповідно до чинного законодавства України. 

3.18. На підставі пропозицій постійних комісій міської ради та виконавчого 

комітету готує план роботи міської ради. 

3.19. Сприяє взаємодії депутатів міської ради з відділами, управліннями, 

службами виконкому та іншими органами. 

3.20. Веде встановлену статистичну звітність з різних питань, які відносяться до 

компетенції відділу. 

3.21. Реєструє вхідну кореспонденцію, адресовану постійним комісіям (в т.ч. 

звернення громадян), та вихідні документи, виготовлені на бланку міської ради або 

відділу. 

3.22. У встановлені терміни розглядає звернення громадян з питань, які 

відносяться до компетенції відділу і приймає  необхідні заходи. 

3.23. Веде реєстрацію депутатських звернень та запитів, контролює згідно з  

законодавством дотримання термінів їх виконання. 

3.24. Надає перелік адміністративних послуг згідно з затвердженими 

інформаційними картками.  

3.25. Забезпечує оприлюднення прийнятих рішень міською радою на офіційному 

веб-сайті міста у встановлені законодавством строки. 

3.26. Надає громадянам інформаційну допомогу щодо оформлення акту 

обстеження соціально-побутових умов для отримання матеріальної допомоги. 

3.27. Формує справи згідно з номенклатурою для передачі до архівного відділу 

виконавчого комітету міської ради. 

3.28. Організовує підписку на періодичні видання для структурних  підрозділів 

виконавчого комітету. 

3.29. Забезпечує виконання Закону України «Про доступ до публічної 

інформації» у межах компетенції відділу. 

 

4. Права відділу 

 

4.1. Отримувати  в  установленому  порядку  від  управлінь, відділів, інших 

підрозділів виконкому, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та 

організацій інформацію, документи та  інші матеріали, необхідні для виконання 

покладених на відділ завдань та функції. 

4.2. Скликати    в    установленому   порядку   наради   з   питань,  які   

відносяться    до компетенції відділу. 

4.3. Повертати на доопрацювання виконавцям проєкти рішень міської ради, 

підготовлені з порушенням вимог Регламенту Чорноморської міської ради та інструкції з 

діловодства. 

4.4. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх 

керівниками) для вирішення питань, віднесених до компетенції відділу. 

4.5. Вносити на розгляд керівництва міської ради і її виконавчого комітету 

проєкти рішень, розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки й інформацію з питань, 

які відносяться до компетенції відділу. 

4.6. Брати участь в засіданнях виконкому та сесіях міської ради.  

4.7. Здійснювати прийом громадян з питань компетенції відділу. 

 

5. Керівництво відділом 
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5.1. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади 

міським головою в установленому законом порядку. 

5.2. Начальник відділу: 

-  здійснює керівництво відділом відповідно до посадової інструкції, 

затвердженої секретарем міської ради , та чинного законодавства України; 

- планує роботу відділу, забезпечує виконання поточних і перспективних планів, 

організаційних заходів, доручень керівництва, координує діяльність працівників відділу; 

-  розподіляє обов‘язки між працівниками відділу та складає посадові інструкції 

працівників; 

-  організує навчання працівників відділу з питань законодавства, організації 

управлінської діяльності тощо, знайомить з документами органів вищого рівня; 

-  аналізує результати роботи працівників відділу і вживає заходів щодо 

підвищення її ефективності; 

-  вносить пропозиції керівництву ради про заохочення працівників відділу або 

застосування до них заходів дисциплінарної відповідальності; 

-  візує проєкти рішень міської ради згідно з встановленим порядком підготовки 

документів, бере участь у засіданнях міської ради. 

 

 

6. Відповідальність відділу  

 

6.1. Начальник відділу та спеціалісти несуть відповідальність за якість та 

своєчасність виконання покладених на відділ функцій згідно з чинним законодавством 

України.  

6.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу 

притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України. 

 

 

 


	ПОЛОЖЕННЯ



