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УКРАЇНА
Ананьївська міська рада
РІШЕННЯ


23 грудня 2020 року
№ 70-VІІІ


Про  затвердження Положення про сектор організаційної роботи 
апарату Ананьївської міської ради

	Відповідно до статті 140 Конституції України, частини першої статті 11, статей 26,54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи рішення Ананьївської міської ради від 17листопада 2020 року №7-VІІІ, та рекомендації постійної комісії Ананьївської міської ради з   питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та регламенту,  Ананьївська міська рада

ВИРІШИЛА:

1.  Створити сектор організаційної роботи апарату Ананьївської міської ради  без статусу юридичної особи публічного права.

2.  Затвердити Положення про сектор організаційної роботи апарату Ананьївської міської ради, що додається.

3.  Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію Ананьївської міської ради з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та регламенту.



         Ананьївський міський голова                            Юрій ТИЩЕНКО     





ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням  сесії Ананьївської
міської ради 
від «23» грудня 2020 року 
№ 70-VІІІ
П О Л О Ж Е Н Н Я
про сектор організаційної роботи апарату Ананьївської міської ради 

1. Загальні положення
1.1. Сектор організаційної роботи апарату Ананьївської міської ради  (далі — Сектор) – структурний підрозділ апарату Ананьївської міської ради, який утворюється міською радою.
1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями міської ради, Регламентом Ананьївської міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
1.3. Діяльність Сектору здійснюється на основі перспективних (річних) та поточних (квартальних) планів роботи виконавчого комітету міської ради.
1.4. Сектор підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету, міському голові та керуючому справами міської ради.

2. Основні завдання та функції.
2.1. Основними завданнями Сектору є:
2.1.1. Організаційне забезпечення роботи виконавчого комітету міської ради;
2.1.2. Надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради в організації роботи з підготовки проектів рішень міської ради;
2.1.3. Підготовка проектів розпоряджень і доручень міського голови, що належить до компетенції Сектору.
2.2. Основними функціями Сектору є:
2.2.1. Участь в підготовці сесій міської ради ради.
2.2.2. Участь в підготовці засідань виконавчого комітету міської ради.
2.2.3. Узагальнення перспективних планів роботи виконавчих органів міської ради та підготовка проекту перспективного (річного) плану роботи виконавчого комітету міської ради і внесення його на узгодження міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, керуючому справами виконавчого комітету. Підготовка проектів рішення виконавчого комітету про затвердження перспективного плану роботи виконавчого комітету.
2.2.4. Складання поточний (квартальний) план роботи виконавчого комітету відповідно до плану роботи міської ради, на підставі перспективного плану роботи виконавчого комітету на рік, на основі рекомендацій органів державної влади, депутатів міської ради, членів виконавчого комітету, пропозицій виконавчих органів міської ради. Підготовка проектів рішень виконавчого комітету про затвердження поточного (квартального) плану роботи виконавчого комітету.
2.2.5. Узагальнення пропозицій виконавчих органів міської ради до календарного плану на наступний місяць. Підготовка проекту основних організаційних заходів виконавчого комітету міської ради на місяць.
2.2.6. Участь в розробці загальноміських заходів до державних, професійних та пам’ятних дат, міських громадсько-політичних заходів. 
2.2.7. Підготовка проектів рішень сесії міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови з питань, віднесених до компетенції Сектору.
2.2.8. Підготовка довідок, звітів, інформації з питань віднесених до повноважень Сектору.
2.2.9. Розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян з питань діяльності Сектор, підготовка відповідних довідок і висновків.
2.2.10. Виконання інших завдань, покладених на Сектор керуючим справами виконачого комітету з питань, віднесених до компетенції Сектору.

3. Права Сектору
3.1. За дорученням керівництва міської ради представляти інтереси міської ради в установах та організаціях, в інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції;
3.2. Користуватись системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами;
3.3. Брати участь у засіданнях сесій міської ради, нарадах, інших заходах, що проводяться в міській раді, скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;
3.4. Вимагати від керівництва належних умов праці для працівників Сектору, підвищення їх кваліфікації;
3.5. Залучати працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
3.6. Залучати за згодою міського голови або заступників голови, керуючого справами відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки і проведення заходів за участю керівництва міської ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на Сектор обов’язків.
3.7. Сектор в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, об'єднаннями громадян, структурними підрозділами міської ради.

4. Структура Сектору
4.1. Структура Сектору, чисельність, посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом міської ради, який затверджується міською радою.
4.2. Положення про Сектор затверджується міською радою, посадові інструкції працівників Сектору затверджуються міським головою.
4.3. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників Сектору здійснюється міським головою.

5. Керівництво Сектору, організація роботи та відповідальність
5.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України.
5.2. Завідувач Сектору:
5.2.1. Здійснює керівництво діяльністю Сектору, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Сектор завдань і виконання свої функцій;
5.2.2. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету міської ради, сесіях міської ради питань, що належать до компетенції Сектору, бере участь у їх засіданнях;
5.2.3. Вносить пропозиції міському голові щодо застосування заходів дисциплінарних стягнень та заохочень до працівників Сектору;
5.2.4. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності Сектору, вживає заходів до його поліпшення;
5.2.5. Вносить пропозиції міському голові щодо структури і штату працівників Сектору;
5.2.6. Розробляє посадові інструкції працівників Сектору;
5.2.7. Планує роботу Сектору, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого комітету міської ради;
5.2.8. Від імені Сектору та в межах завдань покладених на Сектор підписує документи, пов’язані з діяльністю Сектору;
5.2.9. Представляє Сектор у відносинах з виконавчими органами міської ради, місцевими органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, структурними підрозділами міської ради;
5.2.10. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про Сектор;
5.2.11. Забезпечує дотримання працівниками Сектору правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
5.2.12. Несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або неналежне виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, встановленому чиним законодавством.
5.3. Сектор не є юридичною особою.
5.4. Документи, що готуються Сектором з питань, що належать до його компетенції, погоджуються з керуючим справами виконавчого комітету.
5.5. Сектор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
5.6. Особи, винні у порушенні законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, притягуються до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності згідно з діючим законодавством України.
5.7. Особи, винні у порушенні трудового законодавства, притягуються до дисциплінарної відповідальності.
5.8. У разі тимчасової відсутності начальника Сектору виконання його обов’язків покладається на головного спеціаліста Сектору.

6. Заключні положення 
6.1. Покладання на Сектор обов'язки, не передбачені цим Положенням, і таким, що не стосуються питань роботи Сектору, не допускаються.
6.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться міською радою.
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