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І. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ

        1.1. Управління організаційно-контрольної роботи   Южноукраїнської міської ради (далі - управління) утворюється міською радою з метою організаційного забезпечення діяльності Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, здійснення контролю за виконанням  її рішень та рішень виконавчого комітету  міської ради, розпоряджень та протокольних доручень міського голови, протокольних доручень наданих під час проведення сесій Южноукраїнської міської ради та засідань виконавчого комітету міської ради, розпоряджень та доручень голови  Миколаївської обласної державної адміністрації, голови  Миколаївської обласної ради та інших актів центральних органів виконавчої влади, ведення надання допомоги щодо діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської ради.  
         1.2.Управління не є юридичною особою, воно підпорядковується Южноукраїнській  міській  раді та її виконавчому комітету, міському голові, секретарю Южноукраїнської міської ради, керуючому справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (з питань виконавчого комітету). Спрямовує і контролює діяльність управління – начальник управління організаційно-контрольної роботи Южноукраїнської міської ради (далі - начальник управління).

          1.3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та нормативно-правовими актами Миколаївської обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, а також цим Положенням.
ІІ. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  УПРАВЛІННЯ
 
Основними завданнями управління є :
          2.1.Організаційне забезпечення підготовки і проведення  сесій Южноукраїнської міської ради.
         2.2.Організаційне  забезпечення підготовки та проведення засідань виконавчого комітету міської ради.

         2.3.Організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету  Южноукраїнської міської  ради.

         2.4. Реєстрація та видача рішень Южноукраїнської міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень  та доручень міського голови.

         2.5. Контроль депутатських звернень.
         2.6.Збереження протягом встановленого терміну протоколів засідань Южноукраїнської міської ради, виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, розпоряджень  та  протокольних доручень міського голови.
	

	

	      2.7. 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.



	       2.8.Здійснення контролю за виконанням Законів України, актів та доручень Президента  України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради 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. 

       2.9. Здійснення інших повноважень, за напрямком діяльності управління відповідно до норм чинного законодавства.

ІІІ. ОСНОВНІ  ФУНКЦІЇ  УПРАВЛІННЯ

Управління відповідно до покладених завдань: 

        3.1. Забезпечує підготовку сесій Южноукраїнської міської ради:

3.1.1  отримує і узагальнює пропозиції щодо порядку денного сесій міської ради, готує розпорядження про скликання сесії міської ради;

3.1.2  доводить до відома депутатів інформацію про скликання сесій міської ради;

3.1.3   здійснює редагування проектів рішень Южноукраїнської міської ради;

3.1.4  забезпечує депутатів Южноукраїнської міської ради проектами рішень та інформаційними матеріалами з питань, що вносяться на розгляд міської ради;

3.1.5 здійснює ведення та оформлення протоколів пленарних засідань Южноукраїнської міської ради;

3.1.6 здійснює реєстрацію депутатів міської ради перед пленарним засіданням міської ради;

3.1.7  забезпечує ведення статистичної звітності про зміни в персональному складі Южноукраїнської міської ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій.

        3.2.Надає консультативну та організаційну допомогу депутатам Южноукраїнської міської ради, постійним комісіям Южноукраїнської міської ради у здійсненні ними своїх повноважень.

        3.3.За поданням голів постійних комісій Южноукраїнської міської ради готує проекти рішень Южноукраїнської міської ради щодо планів роботи ради.

        3.4.Готує проекти рішень про виконання та зняття з контролю рішень Южноукраїнської міської ради.

         3.5.Забезпечує реєстрацію та зберігання рішень Южноукраїнської міської ради протягом встановленого терміну.

         3.6.Забезпечує зберігання протоколів постійних комісій та протоколів пленарних засідань Южноукраїнської міської ради протягом встановленого терміну.

        3.7.Доводить рішення Южноукраїнської міської ради до відповідних управлінь, відділів, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; у необхідних випадках видає копії,  витяги з протоколів пленарних засідань міської ради.

         3.8. Узагальнює реєстр рішень Южноукраїнської міської ради.

         3.9.Узагальнює реєстр діючих міських програм.

         3.10 Здійснює контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради.

         3.11.Здійснює контроль протокольних доручень, наданих на засіданнях міської ради.

         3.12.Здійснює контроль за письмовими зверненнями депутатів відповідного скликання, які надходять до міського голови.

         3.13.Реєструє та видає посвідчення помічників-консультантів депутатів Южноукраїнської міської ради.

         3.14.У разі потреби, інформує депутатів Южноукраїнської міської ради з питань, пов’язаних із здійсненням ними депутатських повноважень. 

         3.15.Забезпечує організаційну підготовку та проведення всіх засідань виконавчого комітету   Южноукраїнської міської ради.

         3.16. 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.

         3.17. Контролює виконання рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; готує необхідні матеріали і пропозиції для міського голови щодо фактів порушення строків виконання цих документів. 

         3.18. Здійснює друкування і копіювання  рішень Южноукраїнської  міської ради,  виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та іншої  документації.

         3.19. 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.

       3.20.Забезпечує  роботу  приймальні  міського голови. 
       3.21. Здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням  вхідної  кореспонденції, внутрішньої  документації  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; реєстрацію та відправлення  вихідної  кореспонденції (канцелярія).

        3.22.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.

        3.23.Здійснює  контроль та організацію виконання резолюцій міського голови відповідно до документів, що надходять від підприємств, установ та організацій міста.

        3.24. Контролює виконання актів, указів, розпоряджень, доручень  Президента України, розпоряджень та доручень Миколаївської обласної державної адміністрації,  протокольних  доручень Миколаївської обласної  ради . 

        3.25.Здійснює контроль та організацію виконання  доручень голови Миколаївської обласної державної адміністрації по виконанню рекомендацій колегії обласної державної адміністрації.

        3.26. 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.

         3.27.В окремих випадках, на основі наданих виконавцями довідок, готує інформацію до Миколаївської обласної державної адміністрації по виконанню відповідних документів. 
         3.28.Контролює виконання розпоряджень міського голови. Здійснює щоквартальний аналіз виконання розпоряджень міського голови.
        3.29. Контролює виконання  протокольних доручень міського голови.
        3.30. Веде протокол щотижневої  підсумкової наради при міському голові з керівниками підприємств, установ та організацій міста (далі - міський штаб)  та контролює виконання  доручень  міського штабу.

         3.31.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».

         3.32. Готує для  органів виконавчої влади  довідки, інформації, повідомлення з питань організаційно-масової роботи  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

         3.33. Створює електронну базу прийнятих рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради,  розпоряджень міського голови, вхідної та вихідної документації.

          3.34.Здійснює контроль за дотриманням вимог Регламенту Южноукраїнської міської ради та Регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради виконавчими органами міської ради.

          3.35.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.

          3.36.Забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і збереження справ, що підлягають  передачі до архівного відділу  Южноукраїнської міської ради. 

         3.37.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. 

         3.38. 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 та методичних матеріалів, необхідних  для роботи  Южноукраїнської міської ради та  її виконавчого комітету.

        3.39. 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.

        3.40. 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.

         3.41.Забезпечує цільове використання та збереження бланків, печаток, штампів.  Розробляє зразки текстів бланків.

          3.42.Забезпечує культуру діловодства, сприяє  підвищенню  кваліфікації  працівників  виконавчих органів  Южноукраїнської міської  ради з питань  діловодства.

          3.43.Організовує передплату періодичних видань для відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, відділів та управльнь Южноукраїнської міської ради.

         3.44.Збирає, узагальнює та готує розпорядження щодо чергування відповідальних працівників виконавчих органів  Южноукраїнської  міської ради   у вихідні  та святкові  дні.

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




3.46.Забезпечує дотримання вимог діючого законодавства щодо розгляду звернень громадян.   Розглядає звернення громадян з питань, які відносяться до компетенції управління.

        3.47. Виконує інші функції згідно з покладеними на управління завданнями.

ІV. ПРАВА  УПРАВЛІННЯ

Для реалізації покладених завдань, управління має право:
           4.1.  Залучати спеціалістів інших відділів, управлінь Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, служб міста, підприємств і організацій, об’єднань (за узгодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції управління.

           4.2. Одержувати в установленому порядку від інших відділів, управлінь Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, служб міста, підприємств і організацій, об’єднань інформацію, документи та  інші матеріали, необхідні для виконання покладених на управління завдань.

  4.3. Організовувати наради, зустрічі з питань, що належать до компетенції управління.

  4.4. Інформувати керівника у разі покладення на управління завдань, які виходять за межі компетенції управління.
           4.5. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення організаційного забезпечення сесій Южноукраїнської міської ради, засідань постійних комісій, засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради  та роботи управління.
           4.6. Брати участь  у засіданнях та нарадах.
V. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

НАЧАЛЬНИКА  УПРАВЛІННЯ

        Управління очолює начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник управління:

           5.1.Здійснює керівництво діяльністю управління.

  5.2.Планує роботу управління і забезпечує виконання затверджених планів.

  5.3.Визначає завдання і проводить розподіл обов’язків між керівниками та спеціалістами відділів, які входять до структури управління, проводить аналіз результатів роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності управління.

           5.4.Розробляє посадові інструкції керівників та спеціалістів відділів, які входять до структури управління, список взаємозаміни, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.

           5.5.Вносить пропозиції щодо змін та доповнень до Положення про управління та функціональних обов’язків керівників та спеціалістів відділів, які входять до структури управління, по мірі необхідності.

           5.6.Розробляє проекти нормативно-правових актів, проводить експертизу проектів таких актів.

           5.7.Вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету і міського голови проекти нормативно-правових актів (рішень та розпоряджень), пропозиції та службові запити по питаннях, які входять до компетенції управління.

           5.8.Запрошується на засідання конкурсної комісії у разі прийняття на роботу осіб місцевого самоврядування при заміщенні вакантних посад спеціалістів управління.

            5.9.Вносить пропозиції про заохочення керівників та спеціалістів відділів, які входять до структури управління, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, відповідно до Кодексу законів про працю України.

 Начальник управління несе персональну відповідальність:

          За виконання управлінням завдань та функцій, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями.

          За стан трудової дисципліни в управлінні.

          За розподіл обов’язків між керівниками та спеціалістами відділів, які входять до структури управління.

VІ. ЗАКЛЮЧНІ  ПОЛОЖЕННЯ

            6.1. Положення розроблене на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативно-правових актів.

           6.2.  Управління у процесі виконання покладених на нього завдань та функцій взаємодіє з відділами та управліннями Южноукраїнської міської ради, її виконавчого комітету, іншими виконавчими органами ради, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

           6.3. Управління функціонує згідно з штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці затверджує Южноукраїнська міська рада, розмір преміювання працівників управління – міський голова.

           6.4. Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені за встановленим порядком з ініціативи міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради, керуючого справами, начальника управління, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

            6.5. Реорганізація та ліквідація управління здійснюється за рішенням Южноукраїнської міської ради  відповідно до вимог чинного законодавства.
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