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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
29.09.2022                                                                                                            № 21
Про затвердження положення

про відділ організаційної та кадрової роботи
Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», регламенту районної ради, затвердженого рішенням районної ради від 16.12.2020, рішення чотирнадцятої сесії Конотопської районної ради восьмого скликання «Про затвердження структури та чисельності виконавчого апарату Конотопської районної ради» від 23.09.2022, що вводиться в дію з 01 грудня 2022 року:


1.Затвердити положення про відділ організаційної та кадрової роботи районної ради згідно з додатком.


2.Дане розпорядження набирає чинності з 01 грудня 2022 року.

3.Розпорядження голови районної ради від 29.01.2021 № 10 «Про затвердження положення про загальний відділ» втрачає чинність з 01.12.2022.


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Цикала Ю.В..

Заступник голови                                                                Олексій БОЙЧЕНКО
Надіслати: до справи – 1.
Додаток

до розпорядження

голови районної ради

від 29.09.2022 № 21
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної та кадрової роботи районної ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ організаційної та кадрової роботи районної ради (далі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради, який утворюється районною радою за поданням голови районної ради і діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
1.2.Відділ здійснює організаційне, інформаційне, кадрове забезпечення діяльності ради у межах повноважень, наданих виконавчому апарату районної ради згідно із Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», а також керується іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради, Регламентом роботи районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради та цим Положенням.
1.3.Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими працівниками виконавчого апарату районної ради, структурними підрозділами райдержадміністрації та обласної ради, депутатами, постійними комісіями районної ради, виконавчими органами місцевих рад.
1.4.Структура Відділу, чисельність та оплата праці (посадові оклади, надбавки, доплати, премії тощо) його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату районної ради та затверджуються головою районної ради.
1.5.Положення про Відділ, посадові інструкції його працівників затверджуються головою районної ради.
1.6.Призначення на посади і звільнення з посади працівників Відділу здійснюється головою районної ради відповідно до чинного законодавства.
1.7.Відділ підзвітний і підконтрольний районній раді, підпорядкований голові районної ради, заступнику голови районної ради та керуючому справами виконавчого апарату районної ради відповідно до розподілу функціональних повноважень.
2.Основні завдання, функції та права Відділу
2.1.Основними завданнями Відділу є:
1) здійснення організаційного, інформаційного, кадрового забезпечення діяльності районної ради, депутатів;

2) забезпечення:

ведення діловодства відповідно до єдиного порядку документування і роботи з документами, контролю за його дотриманням в районній раді;
реалізації державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи;

обліку та зберігання документів, створених у районній раді.
2.2.Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) забезпечує:

згідно з Регламентом роботи Конотопської районної ради підготовку матеріалів, що вносяться на розгляд сесій районної ради;

діяльність постійних комісій ради з питань розвитку місцевого самоврядування, територіального устрою, депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, зв’язків з громадськістю, інформаційної та антикорупційної політики та з питань промисловості, сільського господарства, підприємництва, інвестиційної діяльності, будівництва, житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку, природних ресурсів та екології;
розгляд листів, звернень, пропозицій органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, посадових і фізичних осіб з питань організаційного, кадрового забезпечення, діяльності районної ради;

організацію діловодства та контролю за строками проходження та виконання службових документів у районній раді;

організаційну підготовку проведення сесій;

облік, проходження, контроль за виконанням документів, їх зберігання та передачу в установленому порядку до архівного відділу райдержадміністрації;

складання номенклатури справ Конотопської районної ради;

гласність та прозорість у діяльності районної ради шляхом систематичного та оперативного розміщення публічної інформації, у тому числі проектів рішень районної ради та результатів поіменного голосування на офіційному сайті районної ради;

2) надає:

методичну і консультативну допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень;

практичну допомогу постійним комісіям районної ради з питань розвитку місцевого самоврядування, територіального устрою, депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, зв’язків з громадськістю, інформаційної та антикорупційної політики та з питань промисловості, сільського господарства, підприємництва, інвестиційної діяльності, будівництва, житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку, природних ресурсів та екології в організації їх діяльності, сприяє у підготовці матеріалів і проведенні засідань, попередньому обговоренню у постійних комісіях питань та проектів рішень, що вносяться на розгляд районної ради;

3) опрацьовує і подає голові районної ради документи, які надходять до районної ради;

4) готує:

проекти розпоряджень голови районної ради з питань кадрової роботи та з деяких питань основної діяльності: діловодства, організації роботи щодо забезпечення конституційних прав громадян на звернення, штатного розпису та змін до структури, кадрової політики;

проекти рішень районної ради з питань, що належать до компетенції відділу;

5) здійснює:

оформлення і збереження протягом встановленого терміну протоколів засідань сесій районної ради;

відповідно до Інструкції з діловодства роботу з документами, їх облік та зберігання згідно із затвердженою номенклатурою справ районної ради, готує їх до здачі в архів;

організаційну роботу з кадрових питань та з питань служби в органах місцевого самоврядування, веде облік кадрів виконавчого апарату районної ради;

реєстрацію і відправлення вихідної документації;
інші повноваження, передбачені законодавством, Регламентом роботи районної ради восьмого скликання, розпорядженнями голови районної ради;
6) формує порядок денний та здійснює протоколювання засідань сесій районної ради;

7) веде облік звернень громадян на адресу голови районної ради, заступника голови та забезпечує своєчасне інформування заявників про вирішення порушених ними питань;
8) бере участь:

у підготовці проектів рішень з організаційних питань діяльності районної ради;

у проведенні семінарів, навчання, інших занять з підвищення рівня професійних знань депутатів районної ради, працівників виконавчого апарату районної ради;
9) відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» забезпечує доступ до публічної інформації, відповідає за розгляд, опрацювання, облік та надання відповідей на запити на інформацію, що надходять до Конотопської районної ради, а також надає консультації під час оформлення таких запитів. Визначити кабінет №40 спеціальним місцем роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію чи їх копіями, а також надавати право запитувачам робити виписки з них, фотографувати, копіювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації тощо;
10) організовує та проводить конкурсний відбір на заміщення вакантних посад у виконавчому апараті районної ради;

11) зберігає архів районної ради.

2.3.Основні права Відділу:
Відділ виконавчого апарату районної ради має право:
1) у період підготовки сесії районної ради залучати працівників районної ради, які визначені відповідальними за роботу постійних комісій, підготовку проектів рішень, до виконання покладених на Відділ завдань;
2) одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій, установ інформацію, документи та інші матеріали необхідні для виконання покладених на нього завдань;
3) скликати за дорученням керівництва в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до його компетенції;
4) брати участь у нарадах, які проводяться, у разі розгляду на них питань, які відносяться до повноважень Відділу;

5) вносити на розгляд голови районної ради проекти рішень ради, розпоряджень голови ради, службові (доповідні) записки, пропозиції та інформації з питань, що належать до компетенції Відділу;
6) здійснювати інші функції і повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень та доручень голови районної ради.
3.Структура

3.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради за процедурою, передбаченою чинним законодавством.
3.2.Начальник Відділу:
1) здійснює:

керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, контролює їх роботу;

планування роботи відділу;

2) вносить згідно з чинним законодавством пропозиції керівництву про призначення, звільнення з посад працівників відділу, заохочення та накладання стягнень;

3) забезпечує:

організацію діловодства у районній раді;

погодження та затвердження номенклатури справ в установленому порядку;

здійснення документообігу згідно з номенклатурою справ;

підвищення кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;

дотримання установленого порядку ведення кадрових питань, розгляду звернень громадян, організацію діловодства, технічного контролю за виконанням рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради, службових документів, що надійшли до районної ради;

зберігання печаток та штампів, що знаходяться у відділі та правильність їх використання;

зберігання документації районної ради та передачу їх на державне зберігання у встановленому порядку згідно з номенклатурою справ;

роботу експертної комісії районної ради;

видачу у відповідності із затвердженим регламентом ради документів, які зберігаються у відділі, для тимчасового користування працівникам районної ради;

складання графіків прийому громадян з особистих питань у районній раді;

дотримання вимог Регламенту районної ради у межах компетенції відділу;

вирішення господарських питань по районній раді;

тиражування матеріалів, необхідних для роботи районної ради та її виконавчого апарату;

підготовку, зберігання справ та архівних документів щодо звернень громадян, вхідної та вихідної кореспонденції;

4) розробляє:

інструкцію з діловодства;
номенклатуру справ;
5) оформляє протоколи пленарних засідань районної ради;

6) готує проекти рішень ради, розпоряджень голови, інші документи з питань, які входять до компетенції відділу;

7) стежить за дотриманням правил з охорони праці у районній раді;
8) координує роботу відділу по організації прийому громадян у районній раді та виїзних прийомів керівництва районної ради;
9) організовує в установленому порядку реєстрацію в системі обліку запитів до публічної інформації та документів, що містять публічну інформацію;
10) надає:

на оприлюднення на веб-сайт районної ради інформацію про наявні документи що містять публічну інформацію;
методичну допомогу працівникам виконавчого апарату, депутатам районної ради (за їх зверненням) при підготовці письмових відповідей на звернення громадян.

3.3.У підпорядкуванні начальника Відділу перебувають працівники: головний спеціаліст, провідний спеціаліст та спеціаліст 1 категорії.

3.4.У разі відсутності начальника Відділу його обов’язки покладаються на головного спеціаліста Відділу або іншого працівника.
3.5.Головний спеціаліст Відділу:
1) забезпечує:

реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчому апараті районної ради;
облік військовозобов'язаних працівників виконавчого апарату районної ради;

підготовку до розгляду матеріалів щодо нагородження державними нагородами;

оперативне надання інформації про діяльність районної ради з метою її оприлюднення відповідно до ст.15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

2) готує:

проекти розпоряджень голови районної ради з кадрових питань працівників виконавчого апарату районної ради;

матеріали для нагородження працівників, веде відповідний облік;

документи для проведення перевірок відповідно до Закону України «Про запобігання корупції», довідки за результатами їх проведення;

3) обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, складає графіки відпусток, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості;

4) здійснює:

організаційні заходи щодо своєчасного подання посадовими особами місцевого самоврядування декларацій про доходи;
роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників районної ради;

роботу з документами, які надходять на адресу голови районної ради та вихідними документами;

методичне та інформаційне забезпечення проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування посадових обов’язків;

5) формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради;
6) проводить роботу з кадровим резервом виконавчого апарату районної ради;

7) відповідає:

за підготовку матеріалів до засідань конкурсної, атестаційної комісій;
за організацію проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчому апараті районної ради;
8) виконує завдання та функції покладені на нього як на уповноважену особу з питань запобігання корупції.
3.6.Провідний спеціаліст Відділу:
1) готує:

для керівництва районної ради виступи у засобах масової інформації, зустрічей тощо, проводить роботу щодо поліпшення інформованості населення щодо діяльності районної ради, її виконавчого апарату;

проекти доповідей, виступів керівництва районної ради;

матеріали для розміщення на офіційному сайті та Facebook сторінці Конотопської районної ради;
2) забезпечує:

технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійної комісії з питань промисловості, сільського господарства, підприємництва, інвестиційної діяльності, будівництва, житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку, природних ресурсів та екології, готує проекти рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради з питань роботи комісії, надає практичну допомогу щодо планування роботи комісії, несе відповідальність за виконання планів роботи, підготовку та оформлення протоколів засідань комісії;
депутатів районної ради довідковим та інформаційним матеріалом, необхідним для звіту депутатів перед виборцями та зустрічей з ними;

підготовку та проведення президій районної ради. Оформлює протоколи президії районної ради;
оперативне надання інформації про діяльність районної ради з метою її оприлюднення, відповідно до ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

3) відповідає за організацію та веде облік звітів депутатів районної ради, які входять до складу постійної комісії районної ради з питань промисловості, сільського господарства, підприємництва, інвестиційної діяльності, будівництва, житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку, природних ресурсів та екології про свою роботу в раді та виборчому окрузі;

4) здійснює:

роботу з документами, які надходять на адресу голови районної ради і вихідними документами;

виклик запрошених (згідно зі списком) на сесії та інші заходи, які проводяться районною радою;

5) надає засобам масової інформації матеріали про діяльність районної ради, її виконавчого апарату;
6) бере участь у підготовці та проведенні прийому громадян з особистих питань головою районної ради, його заступником та керуючим справами;
7) приймає, реєструє та зберігає вхідні телефонограми, які надійшли на адресу районної ради, здійснює передачу їх голові районної ради, доводить вхідні телефонограми до виконавців та здійснює контроль за їх виконанням;
8) створює, реєструє та зберігає вихідні телефонограми за підписом голови районної ради, забезпечує їх своєчасну передачу за призначенням;
9) веде:

журнал реєстрації посвідчень про відрядження, готує та оформляє розпорядження, а також посвідчення про відрядження працівників районної ради, передає їх працівникам; здійснює відмітку про відрядження осіб, які прибули у відрядження до районної ради;
реєстр відправки поштової кореспонденції, складає та в останній робочий день місяця надає головному бухгалтеру відповідний звіт.

3.7.Спеціаліст 1 категорії Відділу:
1) забезпечує:

дотримання установленого порядку та термінів розгляду звернень громадян, організацію діловодства за зверненнями громадян, які надійшли до районної ради;
дотримання у районній раді Інструкції з діловодства за зверненнями громадян;
технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійної комісії з питань розвитку місцевого самоврядування, територіального устрою, депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, зв’язків з громадськістю, інформаційної та антикорупційної політики, готує проекти рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради з питань роботи комісії, надає практичну допомогу щодо планування роботи комісії, несе відповідальність за виконання планів роботи, підготовку та оформлення протоколів засідань комісії;

оперативне надання інформації про діяльність районної ради з метою її оприлюднення відповідно до ст.15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

2) здійснює:

реєстрацію звернень їх облік та зберігання, технічний контроль за дотриманням термінів проходження та виконанням доручень, які дані головою районної ради, його заступником та керуючим справами за зверненнями громадян, що надійшли до районної ради;

запис громадян на прийом з особистих питань до голови, його заступника та керуючого справами у районній раді;

контроль за виконанням доручень, які дані головою районної ради та його заступником під час проведення «відкритих прийомів» громадян;

тиражування матеріалів, необхідних для роботи районної ради та її виконавчого апарату;

передачу документів, які надійшли до районної ради, виконавцям за призначенням відповідно до доручення голови, заступника голови районної ради та керуючого справами;

3) складає графіки прийому громадян у районній раді головою районної ради та його заступником;

4) відповідає за організацію та веде облік звітів депутатів районної ради, які входять до складу постійної комісії районної ради з питань розвитку місцевого самоврядування, територіального устрою, депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, зв’язків з громадськістю, інформаційної та антикорупційної політики про свою роботу в раді та виборчому окрузі;

5) бере участь у нарадах при голові районної ради;
6) реєструє:

вхідну кореспонденцію, здійснює її облік, технічний контроль за дотриманням термінів проходження та виконанням доручень, які дані головою районної ради, його заступником та керуючим справами по вхідній кореспонденції, що надійшла до районної ради;
вихідну кореспонденцію, здійснює її облік, технічний контроль за дотриманням термінів (визначених у вихідній кореспонденції) надання інформації до районної ради;
7) веде табель обліку використання робочого часу працівниками районної ради передає його головному бухгалтеру щомісячно до 1 та 15 числа.

3.8.Службові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються головою районної ради.
4.Відповідальність

4.1.Працівники Відділу несуть персональну відповідальність у порядку, визначеному чинним законодавством України, за невиконання або неналежне виконання своїх посадових завдань і обов’язків, передбачених даним Положенням та відповідними посадовими інструкціями.

4.2.За порушення трудової та виконавської дисципліни, вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів України працівники Відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

5.Заключні положення
5.1.Районна рада створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.
5.2.Покладання на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.

5.3.Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою голови районної ради, його заступника, керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальника Відділу з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.
Керуючий справами                                              Юрій ЦИКАЛ
