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                                      Додаток 10 	
[bookmark: _GoBack]ЗАТВЕРДЖЕНО:                                                                                                                                 
Рішення  V сесії Дніпровської 
районної у місті Херсоні ради
VІІІ  скликання                                                                                     
від  _______ 2021 р. № 01-15/


ПОЛОЖЕННЯ
про  відділ організаційного, юридичного 
та інформаційного забезпечення  виконавчого комітету 
Дніпровської  районної у місті Херсоні ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ організаційного, юридичного та інформаційного забезпечення  є виконавчим органом Дніпровської районної у м. Херсоні ради (далі – Відділ).
1.2. Відділ утворюється районною радою відповідно до статті 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні ”, є підзвітним і підконтрольним районній раді, підпорядкованим їй та її  виконавчому комітетові, голові районної ради, заступникові голови районної ради, керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету відповідно до розподілу повноважень.
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, Указами і Розпорядженнями Президента України, рішеннями і постановами Кабінету Міністрів України, іншими законодавчими актами, розпорядженнями голови Херсонської обласної державної адміністрації, Херсонського міського голови, рішенням Херсонської міської ради УІІІ скликання від 20.05.2021 №235 "Про визначення обсягу і меж повноважень районних у місті Херсоні рад та їхніх виконавчих органів та ліквідацію районних у місті Херсоні рад", іншими рішеннями міської  ради та її виконавчого комітету, рішеннями районної ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями голови районної ради.
1.4. Діяльність Відділу здійснюється згідно з Регламентом роботи виконавчих органів Дніпровської районної у місті Херсоні ради.
1.5. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими виконавчими органами районної ради , їх структурними підрозділами.

2. ЦІЛІ  ТА  ЗАВДАННЯ:
Відділ створений з метою організаційного, консультативно-методичного, юридичного, інформаційно-аналітичного забезпечення роботи районної у місті ради, її виконавчого комітету та інших виконавчих органів. 

3. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ:        
          3. 1. Організаційне  забезпечення:
3.1.1. Організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету районної у місті ради, голови, заступників голови районної ради, керуючого справами (секретаря) виконкому відповідно до розподілу повноважень;
3.1.2. Підготовка та проведення за їх дорученнями засідань, нарад, здійснення взаємозв’язку між виконавчими органами районної ради, старостами та органами місцевого самоврядування на території  міста;
3.1.3. Поточне та оперативне планування роботи виконавчого комітету, координація планування роботи виконавчих органів ради  на основі пропозицій їх керівників, погоджених з відповідним заступником голови районної ради та керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету районної ради, підготовка проєктів перспективних (на рік, квартал) планів роботи виконавчого комітету, аналіз їх виконання;
3.1.4. Розробка та контроль виконання Регламенту виконавчих органів районної ради;
3.1.5. Підготовка проектів рішень  районної ради , її виконавчого комітету  для розгляду на чергових засіданнях;
3.1.6. За дорученням керівництва, одержання оперативної інформації від інших виконавчих органів районної ради, доведення її до керівництва;
3.1.7. Здійснення у відповідності з діючим законодавством заходів щодо ресурсного забезпечення проведення в районі виборів депутатів всіх рівнів, референдумів та інших форм волевиявлення громадян та громадської думки;
3.1.8. Організаційне забезпечення заходів, спрямованих на здійснення державної внутрішньої політики на території району;
3.1.9. Організаційне забезпечення відзначення  державних, професійних  свят, пам’ятних дат, участі депутатів, керівництва районної ради , посадових осіб виконавчих органів  в місцевих масових заходах;
3.1.10. Організаційне забезпечення здійснення взаємодії керівництва районної ради з районними осередками політичних партій та громадських організацій, представниками громад національних меншин  та  різних релігійних  конфесій;
3.1.11. З метою організаційно – технічного забезпечення проведення сесій районної ради працівники відділу, у відповідності до посадових обов’язків, здійснюють комплекс організаційних заходів з їх підготовки та проведення:
- готують розпорядження голови районної ради про скликання сесії,
- готують пропозиції щодо порядку денного сесії,
- розробляють план підготовки сесії,
- складають порядок ведення  сесії  районної ради,
- готують пропозиції щодо складу робочих органів (секретар, лічильна група),
- беруть участь у підготовці проєктів рішень та інших матеріалів сесії,
- організують технічне забезпечення (копіювання) матеріалів сесій,
- забезпечують присутність депутатів на сесіях, засіданнях постійних комісій,
  Днях депутата та інших заходах, що проводить районна рада,
- готують списки запрошених та забезпечують повідомлення про час та місце 
  проведення, перелік питань порядку денного сесій районної ради,
- готують пакети документів для розгляду на сесійних засіданнях,
  забезпечують  ними, у встановлені  діючим законодавством строки, депутатів
  районної ради та запрошених до участі в роботі сесії,
-  організаційно супроводжують роботу секретаря та ведення протоколу  сесії,
-  організовують доопрацювання матеріалів сесії суб’єктами подання,
-  складають протокол сесії районної ради, забезпечують його оформлення,
-  здійснюють контроль за виконанням  рішень сесій .
3.1.12. співпрацює з районною та міською радами ветеранів , територіальними ветеранськими організаціями, надає їм практичну допомогу; координує роботу ради та виконавчого комітету з управлінням пенсійного фонду України, управлінням праці та соціального захисту населення та іншими соціальними службами.

        3.2. Консультативно - методична робота:
3.2.1. З метою  консультативно – методичного забезпечення діяльності депутатів районної ради, організації роботи постійних комісій, працівники відділу, у відповідності до покладених обов’язків, консультують депутатів районної ради з питань знання та застосування основних положень Конституції України, Законів України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про статус депутатів місцевих рад", «Про запобігання корупції» , інших нормативних документів;
3.2.2. Допомагають депутатам у здійсненні їх повноважень;
3.2.3. Складають графік прийому виборців депутатами районної ради та здійснюють заходи щодо його оприлюднення та виконання;
3.2.4. Сприяють депутатам в організації прийому громадян, у звітуванні перед виборцями, підготовці необхідних документів (повідомлень, інформацій, листування з питань виконання ними доручень ради та виборців);
3.2.5. Узагальнюють пропозиції, заяви, скарги виборців, які надійшли до депутатів у виборчу кампанію, після проведення звітів, надають їх на затвердження сесії, до виконання виконкомом та іншими виконавчими органами районної ради , забезпечують контроль за їх виконанням;
3.2.6. Надають консультативну, методичну та практичну допомогу в організації діяльності  постійних комісій: складанні планів, проведенні засідань, розробці висновків та рекомендацій, планів роботи, організації діловодства. Забезпечують їх необхідною інформацією;
3.2.7. Надають методичну та практичну допомогу головам постійних комісій з організації роботи, підготовки звітів постійних комісій та матеріалів для попереднього розгляду в комісіях;
3.2.8 Забезпечують функціонування, ефективне використання можливостей електронної пошти та мережі Інтернет.
3.2.9. Здійснюють заходи з отримання послуг, пов’язаних з електронним цифровим підписом та взаємодіють з акредитованими центрами сертифікації ключів. Сприяють застосуванню електронного цифрового підпису депутатами районної ради та у виконавчих органах ради відповідно до  розпорядження голови районної ради.
3.2.10 Здійснюють організаційне забезпечення функціонування системи електронного документообігу у виконавчих органах районної ради та надають консультативно-методичну допомогу працівниками виконавчого комітету з питань практичного застосування системи «Мегаполіс».



3.3. Юридичне  забезпечення:

3.3.1. З метою юридичного забезпечення депутатської діяльності, юридичного супроводження роботи постійних депутатських комісій, інших виконавчих та колегіально-дорадчих органів ради, підготовки та проведення сесій районної ради, надання консультацій з правових питань депутатам районної ради, працівникам виконавчого комітету та інших виконавчих органів районної ради  працівники відділу, у відповідності до покладених обов’язків, організаційно забезпечують та контролюють виконання актів законодавства, інших нормативних документів з питань повноважень районної ради та її виконавчих органів. 
Працівник відділу, у відповідності до покладених на нього обов’язків :
3.3.2 Надає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань діяльності  ради та виконавчого комітету;
3.3.3. Бере участь у підготовці  проектів рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень голови  районної ради;
3.3.4. Перевіряє відповідність законодавству проектів рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень голови ради та візує їх за наявності погодження цих проектів  керівниками зацікавлених виконавчих органів ради;
3.3.5. Вносить  в  установленому порядку пропозиції про зміну чи скасування актів виконавчого комітету, що фактично втратили чинність або видані з порушенням вимог законодавства;
3.3.6. Надає консультативну та методичну допомогу працівникам виконавчих органів  в активному використанні правових норм в їх діяльності;
3.3.7. Веде позовну та претензійну роботу, представляє у встановленому законом порядку інтереси районної ради та її виконавчих органів в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів. Дає правову оцінку та здійснює контроль за додержанням порядку пред'явлення і розгляду претензій виконавчими органами ради та їх структурними підрозділами. Бере  участь у вжитті заходів правового впливу в разі невиконання  чи неналежного виконання договірних зобов'язань перед виконавчим комітетом;
3.3.8. Бере участь у здійсненні навчання посадових осіб виконавчого комітету та інших виконавчих органів районної ради з питань дотримання вимог чинного законодавства України, застосування  нормативних актів;
3.3.9. Постійно опрацьовує юридичну літературу та електронні надходження з метою  систематизації законодавства та кодифікації законодавчих актів з питань місцевого самоврядування;
	3.3.10. Виконує функції уповноваженої особи  із запобігання корупції у виконавчих органах районної ради.
         3.3.11 Забезпечує  здійснення комплексу заходів щодо організаційної діяльності адміністративної комісії виконавчого комітету районної ради .
 
3.4. Інформаційне забезпечення.
3.4.1. З метою інформаційного забезпечення  діяльності районної   ради та її виконавчих органів, працівник відділу, у відповідності до покладених на нього посадових обов’язків :

3.4.2.  Розробляє план роботи виконавчого комітету   районної   ради щодо взаємодії із засобами масової інформації та організації зв’язків з громадськістю.
3.4.3.    Забезпечує висвітлення діяльності  районної   ради та її виконавчих органів через розміщення інформаційних та тематичних публікацій у друкованих та електронних ЗМІ. 
 3.4.4.   Розміщує на офіційному вебсайті Дніпровської районної у місті Херсоні ради та її виконавчих органів та на інформаційних стендах  інформацію , віднесену до публічної, забезпечує оприлюднення на офіційному вебсайті проєктів рішень районної у місті ради , її виконавчого комітету у визначений законом термін. 
3.4.5.   Здійснює адміністрування офіційного вебсайту Дніпровської районної у                     місті Херсоні ради та її виконавчих органів.
3.4.6.  Забезпечує оперативне інформування громадськості про основні соціально-економічні та суспільно-політичні події в районі, діяльність голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради,  керуючої справами виконавчого комітету, з вирішення ними життєво важливих соціально-політичних проблем району, діяльність суб’єктів громадсько-політичних процесів тощо, додаючи при цьому фотоматеріали електронною формою.
3.4.7.   Готує інформаційні, аналітичні довідки та матеріали з діяльності районної ради та виконавчого комітету.


4.  ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО:

4.1. Робити запити та у встановленому законом порядку отримувати на них відповіді і необхідну інформацію від органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності.
4.2. Одержувати від посадових осіб органів місцевого самоврядування району, підприємств, установ, організацій та фірм, незалежно від форм власності,  письмові та усні пояснення з питань, пов’язаних з виконанням функцій відділу та доручень голови районної ради.
4.3. Вносити пропозиції щодо проведення та організовувати  проведення нарад та інших заходів з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій відділу.
4.4. Здійснювати контроль за ефективним використанням комп’ютерної техніки та існуючих програмних засобів.

5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ:

5.1. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади головою районної ради.
5.2.Завідувач відділом підпорядковується голові районної ради, заступникові голови районної ради, керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету відповідно до розподілу повноважень.
5.3. Завідувач  відділом:
5.3.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю  відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього функцій;
5.3.2. Надає пропозиції щодо призначення на посади і звільнення з посад працівників відділу, визначає ступінь їх відповідальності, сприяє підвищенню мотивації та ініціює  їх матеріальне заохочення;
5.3.3. Розробляє та погоджує посадові інструкції працівників відділу;
5.3.4. Організаційно забезпечує виконання розпорядчих документів у відділі, контролює їх виконання.
5.3.5. Організовує та контролює виконання працівниками відділу окремих доручень керівництва районної ради та її виконавчого комітету.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ:

      Кожен працівник відділу несе персональну відповідальність за:
      * чітке і своєчасне виконання функціональних обов’язків, порушення трудової дисципліни, етики поведінки  та недотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування;
     * забезпечення захисту персональних даних, що містяться у документах з обмеженим доступом, від незаконної обробки а також від незаконного доступу до них.


Заступник голови районної ради                                                     Анна КУЗНЄЦОВА

