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 ЗАТВЕРДЖЕНО  
 рішенням   Южноукраїнської

                                                                                               міської ради





                                                            від  28. 04. 2016  №  175
                                        ПОЛОЖЕННЯ  

про  організаційно-контрольний  відділ  
апарату  Южноукраїнської міської ради 

та її   виконавчого комітету

м. Южноукраїнськ

2016
  1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

 1.1.Організаційно-контрольний відділ (далі - відділ) є відділом апарату Южноукраїнської  міської ради та її виконавчого комітету, який утворюється Южноукраїнською міською радою з метою  організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, здійснення контролю за виконанням рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень та протокольних доручень міського голови, протокольних доручень, розпоряджень та доручень голови  Миколаївської обласної державної адміністрації, голови  Миколаївської обласної ради та інших актів центральних органів виконавчої влади, ведення діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської ради  на основі  єдиної системи діловодства..
 1.2.Відділ не є юридичною особою. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської  міської ради та міському голові. Спрямовує та контролює діяльність відділу керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
 1.3. Відділ у  своїй діяльності  керується Конституцією України, законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, актами міністерств України, розпорядженнями і дорученнями голови Миколаївської обласної державної адміністрації, рішеннями Южноукраїнської  міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.
1.4.Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного планування (на півріччя) та поточних щомісячних планів роботи, які затверджуються керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської  міської ради.
1.5. Відділ має печатку та штампи.
  2.ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ 
       Основними завданнями відділу є:
	2.1 організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету  Южноукраїнської міської  ради;


	2.2  збереження  протягом встановленого терміну протоколів засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень  та  протокольних доручень міського голови;


	2.3 забезпечення, відповідно до чинних  нормативно-правових актів, організації  діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської ради; надання методичної допомоги з питань  діловодства виконавчим органам Южноукраїнської міської ради;


	 2.4 здійснення контролю за виконанням Законів України, актів та доручень Президента  України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень та протокольних доручень міського голови, рішень  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, а також аналізу причин виникнення порушень при виконанні  вимог зазначених документів та  внесення пропозицій щодо їх усунення. 


3. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1 Забезпечує організаційну підготовку та проведення всіх засідань виконавчого комітету   Южноукраїнської міської ради.
3.2. Готує проекти перспективних  та поточних планів роботи виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.  На основі пропозицій заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  планів роботи управлінь, відділів та служб Южноукраїнської міської ради та відділів апарату Южноукраїнської міської ради  та її виконавчого комітету узагальнює і готує щомісячні плани основних заходів виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
 3.3. Контролює виконання рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; готує необхідні матеріали і пропозиції для міського голови щодо фактів порушення виконання строків цих документів. 
 3.4. Здійснює друкування і копіювання  рішень Южноукраїнської  міської ради,  виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та іншої  документації.

 3.5.  Своєчасно доводить рішення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та розпорядження міського голови до відповідних відділів апарату Южноукраїнської міської ради  та її виконавчого комітету, відділів, управлінь та служб Южноукраїнської міської ради, виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; у необхідних випадках видає копії, витяги з протоколів виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, довідки про прийняті рішення і розпорядження.
3.6 .Забезпечує  роботу  приймальні  міського голови.  Здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням  вхідної  кореспонденції, внутрішньої  документації  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; реєстрацію та відправлення  вихідної  кореспонденції.
3.7. Здійснює ведення та оформлення, облік і збереження протягом встановленого терміну  протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та  розпоряджень міського голови
3.8 .Здійснює  контроль та організацію виконання резолюцій міського голови відповідно до документів, що надходять від підприємств, установ та організацій міста.
3.9. Контролює виконання актів, указів, розпоряджень, доручень  Президента України, розпоряджень та доручень Миколаївської обласної державної адміністрації,  протокольних  доручень Миколаївської обласної  ради . 
3.10. Здійснює контроль та організацію виконання  доручень голови Миколаївської обласної державної адміністрації по виконанню рекомендацій колегії обласної державної адміністрації
3.11. Розробляє, узагальнює, поширює нові форми і методи контролю, надає методичну допомогу управлінням, відділам, службам Южноукраїнської  міської ради та відділам апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету   в поліпшенні та удосконаленні роботи з контролю.
3.12.В окремих випадках, на основі наданих виконавцями довідок, готує інформацію до Миколаївської обласної державної адміністрації по виконанню відповідних документів. 
3.13. Контролює виконання розпоряджень міського голови. Здійснює щоквартальний аналіз виконання розпоряджень міського голови.
3.14. Контролює виконання  протокольних доручень міського голови.
3.15.Веде протокол щотижневої  підсумкової наради при міському голові з керівниками підприємств, установ та організацій міста (далі - міський штаб)  та контролює виконання  доручень  міського штабу.
3.16.Здійснює ведення протоколу оперативних нарад при міському голові по вирішенню питань місцевого значення, інших повноважень в самоврядуванні міста Южноукраїнська відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
3.17. Готує для  органів виконавчої влади  довідки, інформації, повідомлення з питань організаційно-масової роботи  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
3.18.Створює електронну базу прийнятих рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради,  розпоряджень міського голови, вхідної та вихідної документації.
3.19.Здійснює контроль за дотриманням вимог Регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради виконавчими органами міської ради.
3.20.Здійснює ведення діловодства та архівної справи у виконавчому комітеті  Южноукраїнської міської ради відповідно до Інструкції з діловодства та  інших  нормативних документів. Складає зведену номенклатуру справ  Южноукраїнської міської ради та  її виконавчого комітету.
3.21.Забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і збереження справ, що підлягають  передачі до архівного відділу  Южноукраїнської міської ради. 
3.22.Готує довідки, звіти та інформації з питань діловодства.
3.23.За дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету  Южноукраїнської міської ради готує проекти розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської  міської ради,  протокольних доручень міського голови, при необхідності залучає для цього відповідні управління та відділи. 
3.24.Здійснює  контроль за дотриманням єдиної системи  діловодства, виконання  встановлених правил роботи з документами.
 3.25.Розробляє телефонний довідник, Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради, Регламент виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, номенклатури справ та бере участь у розробці інших посібників, необхідних  для роботи  Южноукраїнської міської ради та  її виконавчого комітету.
 3.26.Здійснює методичну допомогу в організації роботи  по веденню діловодства у  виконавчих органах ради.
3.27.Завіряє печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської  ради. Реєструє  та видає довідки  працівникам виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та громадянам.
3.28 Готує привітання  до державних та професійних свят  для підприємств, установ та організацій міста, міст-супутників та інших.  Оформляє Почесні грамоти і Подяки  міського голови для нагородження.
 3.29.Забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток, штампів.  Розробляє зразки текстів бланків.
3.30. Забезпечує культуру діловодства, сприяє  підвищенню  кваліфікації  працівників  виконавчих органів  Южноукраїнської міської  ради з питань  діловодства.
3.31.Організовує передплату періодичних видань для відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, відділів та управльнь Южноукраїнської міської ради.
3.32. Збирає, узагальнює та готує розпорядження щодо чергування відповідальних працівників виконавчих органів  Южноукраїнської  міської ради   у вихідні  та святкові  дні.

3.33.Здійснює реєстрацію, облік запитів на інформацію, виконання всіх запитів відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.34. Готує  пропозиції щодо  кадрового резерву на посади  посадових осіб місцевого самоврядування – працівників відділу.

3.35.Бере участь у  проведенні прес-конференцій, зустрічей, зборів, а також    референдумах,  громадських слуханнях, інших  загальноміських заходах.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ

        Відділ з метою реалізації поставлених перед ним завдань, має право:
 4.1.Одержувати  у встановленому порядку від відділів та служб  Южноукраїнської міської ради, відділів виконавчого комітету Южноукраїнської  міської ради, установ, організацій та підприємств довідки та інформації, пов’язані з виконанням покладених на відділ завдань. 
 4.2.Залучати членів виконавчого комітету, працівників  виконавчих органів  Южноукраїнської міської ради, установ, організацій та підприємств до підготовки питань на  засідання виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, проведення інших заходів.
 4.3.Брати участь  у засіданнях та нарадах.
4.4.Вносити міському голові, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету  Южноукраїнської міської ради пропозиції з питань вдосконалення організації та контролю за станом виконавської дисципліни.
 4.5. Вносити на розгляд керівництва Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету пропозиції щодо поліпшення роботи відділу та приймати рішення у відповідності до посадових  обов’язків.
 4.6.Знайомитися зі станом діловодства,  здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у виконавчих органах  Южноукраїнської міської ради та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами. Повертати виконавцям документи і  вимагати їх доопрацювання, якщо документи складені з порушенням Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.
 4.7.Залучати спеціалістів відділів, управлінь, інших виконавчих органів Южноукраїнської міської ради для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
 4.8.Інформувати керівника у разі покладення на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції.
 4.9.Вносити керуючому справами виконавчого комітету  Южноукраїнської міської ради  пропозиції з питань удосконалення організації діловодства здійснення питань контролю.
5. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

          Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється  з посади міським головою.
                       Начальник  організаційно-контрольного відділу:
 5.1.Здійснює керівництво діяльністю відділу, організовує виконання покладених на відділ завдань та обов’язків.
  5.2.Визначає завдання та проводить розподіл обов‘язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу.
 5.3.Планує роботу  організаційно-контрольного відділу апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету.
 5.4.Організовує роботу, розробляє та затверджує посадові інструкції працівників відділу, список взаємозаміни, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.    
 5.5.Забезпечує організацію діловодства  у виконавчих органах Южноукраїнської  міської ради.  Контролює організацію   діловодства  у виконавчих органах Южноукраїнської  міської ради та надає їм  методичну допомогу.
  5.6.Вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів  посадових осіб місцевого самоврядування організаційно-контрольного відділу апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності.
 5.7. Начальник організаційно-контрольного відділу апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету несе персональну відповідальність:
           - за виконання відділом основних завдань та функціональних обов’язків,    передбачених цим   Положенням  та  посадовими інструкціями;

           -  за станом трудової дисципліни у  відділі;
           -  за розподіл обов’язків між працівниками відділу;
           - за дотриманням законодавства з охорони праці та протипожежний стан у відділі;

          -   за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків;
          -   бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

          - порушення норм етики, поведінки державного службовця та обмежень,       пов’язаних з прийняттям на   державну службу та її проходженням.
6. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

 6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами  Южноукраїнської міської ради, підприємствами, установами та організаціями.
 6.2.Відділ функціонує згідно з штатним розписом.  Загальну чисельність, витрати на утримання відділу затверджує Южноукраїнська міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.
 6.3.Положення розроблене на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні» та інших нормативних актів.
6.4. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені за встановленим порядком з ініціативи міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника організаційно-контрольного відділу апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з метою приведення Положення у відповідність до вимог  чинного законодавства.
ПОГОДЖЕНО :
Керуючий справами
 виконавчого комітету    ______________   І.В. Головченко
Южноукраїнської міської ради                                                             

                                                                              „_24___”____03________2016     






