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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

обласної ради

від 27.09.2018 № 291-р
(у редакції розпорядження

обласної ради

від 01.10.2020 № 408-р)
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ
виконавчого апарату обласної ради

І. Загальні положення

1.1. Організаційний відділ виконавчого апарату обласної ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату обласної ради,
який утворений відповідно до рішення обласної ради від 19.02.2016 № 3-7/VII «Про структуру і чисельність виконавчого апарату обласної ради» (із змінами), з метою організаційного забезпечення діяльності обласної ради, її органів, депутатів, сприяння здійсненню радою взаємодії та зв’язків із територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Верховної Ради України, Президента України та Кабінету Міністрів України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, Положенням про виконавчий апарат обласної ради
та іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.3. У своїй діяльності відділ підпорядковується керівнику секретаріату обласної ради.

1.4. Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу затверджуються розпорядженням голови обласної ради.

1.5. Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посади і звільняються з посад головою обласної ради відповідно до чинного законодавства України.
1.6. Відділ взаємодіє із структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради, обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, депутатами обласної ради.

ІІ. Основні завдання та компетенція відділу

2.1. Завдання відділу:
2.1.1. Організаційне забезпечення діяльності обласної ради, постійних
та тимчасових контрольних комісій, депутатів обласної ради, дорадчих органів обласної ради.

2.1.2. Організаційне забезпечення проведення публічних заходів,
що проводяться обласною радою.
2.1.3. Сприяння здійсненню обласною радою, її виконавчим апаратом взаємодії та зв’язків із територіальними громадами, органами та посадовими особами місцевого самоврядування, органами виконавчої влади.
2.2. Функції відділу:
2.2.1. Здійснює організаційну підготовку засідань президії, пленарних засідань обласної ради.
2.2.2. Готує проєкти рішень обласної ради та розпоряджень голови обласної ради з питань, що належать до компетенції відділу.

2.2.3. Доводить до відома депутатів інформацію про скликання сесій обласної ради.
2.2.4. Організовує своєчасне надсилання (вручення) депутатам проєктів документів, що вносяться на розгляд обласної ради, постійних комісій та інших адресованих депутатам документів.
2.2.5. Формує списки запрошених на засідання президії, пленарне засідання обласної ради, погоджує їх із керівником секретаріату обласної ради.
2.2.6. Готує проєкти листів народним депутатам України щодо участі
у пленарних засіданнях обласної ради.
2.2.7. Забезпечує запрошення на засідання президії, пленарне засідання обласної ради депутатів, керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, інших осіб, присутність яких необхідна при розгляді питань порядку денного.
2.2.8. Комплектує матеріали з питань, що вносяться на розгляд президії, сесії обласної ради, забезпечує їх вручення депутатам обласної ради.
2.2.9. Узагальнює пропозиції до складу секретаріату.
2.2.10. Готує порядок ведення засідання президії, пленарного засідання обласної ради.
2.2.11. Проводить реєстрацію членів президії, запрошених на засідання президії обласної ради.
2.2.12. Проводить попередню реєстрацію депутатів, які прибули
на пленарне засідання обласної ради.

2.2.13. За дорученням керівника секретаріату обласної ради узагальнює пропозиції та зауваження, висловлені при обговоренні питань на пленарних засіданнях обласної ради.
2.2.14. Надає практичну допомогу постійним комісіям обласної ради, тимчасовим контрольним комісіям обласної ради в організації їх засідань, сприяє у підготовці матеріалів і проведенні засідань.
2.2.15. Забезпечує підготовку матеріалів для розгляду проєктів рішень обласної ради та інших питань на засіданнях постійних комісій обласної ради.

2.2.16. Надає практичну допомогу головам постійних комісій обласної ради щодо формування проєктів порядку денного засідання, оформлення проєктів рішень (висновків, рекомендацій) та листів постійних комісій.

2.2.17. Готує графік засідань постійних комісій обласної ради.

2.2.18. Здійснює облік участі депутатів обласної ради у пленарних засіданнях, засіданнях постійних комісій обласної ради.
2.2.19. Готує та надсилає відповідальному працівнику виконавчого апарату обласної ради для розміщення на офіційному вебсайті обласної ради інформацію про діяльність обласної  ради, її постійних комісій та депутатів:

- інформацію про дату, час, місце засідання постійної комісії, проєкт порядку денного засідання;
- протоколи, рекомендації та висновки постійних комісій;

- дані для розміщення в розділах «Сторінка депутата»;
- надану депутатами інформацію про контактні дані, прийом громадян;
- склад обласної ради, президії обласної ради, постійних комісій обласної ради, депутатських груп та фракцій.

2.2.20. Розробляє проєкти нормативно-правових актів, що регламентують діяльність обласної ради, її органів: Регламенту обласної ради, Положення
про постійні комісії обласної ради, Положення про президію обласної ради, Положення про помічника-консультанта депутата обласної ради, Плану роботи обласної ради на рік.
2.2.21. Опрацьовує нагородні матеріали та здійснює підготовку проєктів розпоряджень голови обласної ради, спільних розпоряджень голови обласної державної адміністрації і голови обласної ради про нагородження осіб відзнаками обласної ради: Почесною грамотою Черкаської обласної ради, Почесною грамотою Черкаської обласної державної адміністрації i обласної ради, Почесною відзнакою «За заслуги перед Черкащиною».

2.2.22. Забезпечує своєчасне вручення Почесної грамоти Черкаської обласної ради, передачу нагород ініціаторам клопотання про нагородження.

2.2.23. Здійснює облік осіб, нагороджених Почесною грамотою Черкаської обласної ради, Почесною грамотою Черкаської обласної державної адміністрації i обласної ради, Почесною відзнакою «За заслуги перед Черкащиною».

2.2.24. Забезпечує взаємодію з відповідальними структурними підрозділами обласної державної адміністрації при вирішенні питань нагородження відзнаками обласної державної адміністрації і обласної ради
в межах своїх повноважень.

2.2.25. Здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії обласної ради з питань присвоєння звання «Почесний громадянин Черкащини»: підготовку документів, що пропонуються на розгляд комісії; запрошення
на засідання членів комісії та, за дорученням голови комісії, інших зацікавлених осіб; підготовку документів для проведення голосування; оформлення протоколу засідання; підготовку проєкту рішення для розгляду
на засіданнях відповідної профільної постійної комісії обласної ради, президії та сесії обласної ради; надсилання рішення обласної ради про присвоєння звання для публікації в засобах масової інформації та розміщення
на офіційному вебсайті обласної ради; запрошення для вручення відзнаки.

2.2.26. Здійснює організаційне та інформаційно-методичне забезпечення діяльності Консультативно-координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові Черкаської обласної ради та Регіонального відділення Всеукраїнської асоціації органів місцевого самоврядування «Українська асоціація районних та обласних рад»:  підготовку проєктів рішень Консультативно-координаційної ради та інших матеріалів для розгляду; підготовку та подання для затвердження голові обласної ради проєкту порядку денного засідання, списки запрошених; запрошення на засідання членів дорадчих органів та, за дорученням голови обласної ради, інших зацікавлених осіб.

2.2.27. Забезпечує реалізацію повноважень обласної ради та вирішення
в установленому законом порядку питань щодо адміністративно-територіального устрою. Здійснює облік адміністративно-територіальних одиниць та населених пунктів області.

2.2.28. Сприяє реалізації відповідно до діючого законодавства заходів щодо підготовки та проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів, референдумів, що відбуваються на території області.
2.2.29. Готує перелік основних заходів, що заплановані районними
та міськими (міст обласного значення) радами області на тиждень.
2.2.30. Готує «Довідник депутата обласної ради» (відомості про склад 
і структуру обласної ради, контактні дані депутатів обласної ради, виконавчого апарату обласної ради, обласної державної адміністрації та її структурних підрозділів), щорічно його оновлює.

2.2.31. Готує та щорічно уточнює інформацію щодо структури органів місцевого самоврядування області, їх контактних даних, списки сільських, селищних, міських голів, голів районних рад.

2.2.32. Роздруковує надіслану на офіційну електронну пошту обласної ради кореспонденцію та передає її загальному відділу виконавчого апарату обласної ради для подальшої реєстрації.

Відправляє з офіційної електронної пошти отриману від загального відділу виконавчого апарату обласної ради кореспонденцію.

2.2.33. Бере участь у проведенні семінарів, навчань, курсів з підвищення кваліфікації для посадових осіб місцевого самоврядування.
2.2.34. Надає методичну допомогу сільським, селищним, міським, районним радам у здійсненні повноважень, віднесених до їх компетенції.

2.2.35. Спільно з обласним фізкультурно-спортивним товариством «Спартак» здійснює організаційне забезпечення і проведення обласної спартакіади серед депутатів обласної, районних, міських, сільських
та селищних рад: вносить пропозиції до Положення про проведення спартакіади; готує проєкти листів щодо проведення та участі у спартакіаді; організовує участь команди депутатів обласної ради у фінальних обласних змаганнях та участь команди Черкаської області у всеукраїнській спартакіаді.
2.2.36. Спільно з обласною організацією ВФСТ «Колос» АПК України здійснює організаційне забезпечення і проведення щорічних обласних змагань «Найспортивніше село Черкащини»: вносить пропозиції до Положення
про проведення змагань; готує проєкти листів районним радам про участь
у змаганнях.

2.2.37. Забезпечує організацію роботи, ведення єдиної системи обліку
та контролю запитів на інформацію відповідно до розпорядження голови обласної ради.
2.2.38. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає та оприлюднює публічну інформацію, що була отримана або створена в процесі виконання завдань, покладених на відділ.

2.2.39. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію
та надання відповідей на такі запити в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації», із питань, що відносяться
до компетенції відділу.

2.2.40. Здійснює своєчасну підготовку наборів даних у формі відкритих даних, забезпечує оприлюднення та подальше оновлення наборів даних
на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних відповідно
до затвердженого розпорядженням голови обласної ради переліку.
2.2.41. Спільно із сектором комп’ютерного забезпечення виконавчого апарату обласної ради щорічно проводить за попередній рік аудит наборів даних у формі відкритих даних, готує картку оцінки стану оприлюднення
і оновлення відкритих даних, розпорядником яких є обласна рада.
2.2.42. Готує інформацію для наповнення розділів офіційного вебсайту обласної ради відповідно до затвердженого розпорядженням голови обласної ради переліку.
ІІІ. Права відділу
3.1. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів обласної ради інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.
3.2. Представляти інтереси обласної ради в інших органах місцевого самоврядування та виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції.
3.3. Брати участь у підготовці проєктів рішень обласної ради, розпоряджень голови обласної ради.

3.4. Вносити на розгляд керівництва обласної ради пропозиції
щодо розробки планів, проведення заходів, подавати доповідні записки, інформації.

3.5. Брати участь у сесіях обласної ради, нарадах, інших заходах,
що проводяться обласною радою, її виконавчим апаратом.

3.6. Залучати працівників структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, підготовки проєктів рішень, інших документів обласної ради відповідно до компетенції відділу, а також для підготовки і проведення заходів,
що проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.
3.7. Залучати спеціалістів органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення та розгляду питань, підготовки проєктів рішень, інших документів обласної ради відповідно до компетенції відділу, а також для розробки і здійснення заходів,
що проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.

3.8. Запитувати та отримувати в установленому порядку від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян, окремих осіб матеріали
та інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ.

3.9. Отримувати в установленому порядку проєкти законів України, інших нормативно-правових актів, які зачіпають інтереси діяльності органів місцевого самоврядування, готувати і вносити до них свої пропозиції
та зауваження.

ІV. Керівництво

4.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається та звільняється з посади розпорядженням голови обласної ради. На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу.
4.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільно володіє українською мовою і має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування,
на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше
2 років.
4.3. Начальник відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності працівників щодо виконання ними своїх посадових інструкцій;
- вносить пропозиції щодо матеріального і морального заохочення працівників відділу та з інших питань у межах своєї компетенції;
- організовує контроль за виконанням рішень сесії, президії, розпоряджень голови обласної ради з питань, віднесених до компетенції відділу;

- здійснює розробку нормативно-правових актів, віднесених
до компетенції відділу.

V. Організаційні засади діяльності відділу

5.1. На посади заступника начальника відділу, головних спеціалістів відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільно володіють українською мовою.

5.2. Працівників відділу призначає і звільняє із займаної посади голова обласної ради.
5.3. Працівники відділу зобов’язані дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно виконувати доручення начальника, заступника начальника відділу відповідно до посадових обов’язків.

5.4. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених чинним законодавством та цим Положенням, не допускається.

VІ. Заключні положення

6.1. Матеріально-побутові, соціальні та інші трудові права забезпечуються працівникам відділу відповідно до чинного законодавства.

6.2. Керівництво обласної ради забезпечує відділ приміщеннями, законодавчими, довідковими матеріалами та необхідними технічними засобами, канцелярським приладдям, оргтехнікою і телефонним зв’язком, створює належні умови для роботи працівників.

Керівник секретаріату
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