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року оПро затвердження Положень про
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ради)

положення
про Вiддiл органiзацiйноi та iнформацiйноi роботи

1. Загальнi Положення

1.1. Вiддiл органiзацiйноi та iнформацiйноТ роботи селищноi ради (далi -
Вiддiл) е структурним пiдроздiлом Кегичiвськоi селищноi ради.|.2. Вiддiл пiдпорядковуеться керуючий справами (секретарю)
виконавчого KoMiTeTy Кегичiвськоi селищноi ради.

1.3. У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiею УкраiЪи, законами
Украiни, актами Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншими
нормативно-правовими документами, що регламентують органiзацiйну та
iнформацiйну дiяльнiсть, рiшеннями Кегичiвськоi селищноi ради, Ti
Виконавчого KoMiTeTy, розпорядженнями селищного голови, а також цим
положенням.

I.4. Положення про Вiддiл затверджуеться рiшенням КегичiвськоТ
селищноi ради.

1.5. Вiддiл при вирiшеннi питань, якi належать до його компетенцii,
взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами селищноi ради, ii виконавчими
ОрганаМи, органами мiсцевого самоврядування рiзних piBHiB, засобами масовоi
iнформацiТ.

1.6. Структура, чисельнiсть працiвникiв i штатний розпис Вiддiлу
затверджуеться рiшенням селищноi ради.

2. OcHoBHi завдання та функцii Вiддiлу

2.1. Завдання Вiддiлу:

2.t.|. Здiйсненнrl органiзацiйцого - та iнформацiйного забезпечення
Дiяльностi селищноi ради, органiзацiйно-методичноi допомоги депутатам.

2.I.2. Забезпечення взаемодiТ селищноi ради з структурними пiдроздiлами
СелищноТ ради, ii виконавчими органами, органами мiсцевого самоврядуваннrI
рiзних piBHiB, засобами масовоi iнформацii, пiдприемствами, установами,
органiзацiями, об'еднаннями громадян з питань органiзацiйноi та
iнформацiйноi роботи.

2.I.3. Забезпечуе виконання Кегичiвською селищною радою обов'язкiв
розпорядника iнформацiт, передбачених Законом Укратни <про доступ до
публiчноi iнформацii>.



2.I.4. Забезпечуе оприлюднення на офiцiйному веб - сайтi публiчноi
iнформацii, що була отримана або створена в процесi виконання селищною

радою cBoik обов'язкiв, передбачених чинним законодавством, або яка
знаходиться у володiннi селищноi ради, KpiM публiчноТ iнформацii з обмеженим

досryпом.
2.|.5 Пiдготовка проектiв рiшень селищноi ради, розпоряджень селищного

голови з питань, що н€rлежать до компетенцiТ Вiддiлу.
2.|.6. Опрацювання та надання на погодження селищному головi,

а в подaльшому на затвердженнrI сесii проекту перспективного (рiчного) плану

роботи селищноi ради.
2.1.7. Формування поточного (квартального) плану заходiв та плану

заходiв на мiсяць.
2.|.8. УзагальненнrI iнформацii наданоi структурними пiдроздiлами,

виконавчими органами, старостами населених пунктiв селищноi ради,
пiдготовка звiту про виконання рiчного, кварт€tльного плану роботи та плану
заходiв на мiсяць селищноi ради.

2.|.9. Пiдготовлення матерiа-гriв з питань нагородноi справи.
2.1.10. Сприяння виборчим комiсiям у реаrriзацii iх повноважень при

пiдготовцi i проведеннi на територii району виборiв Президента УкраТни,
народних депутатiв Украiни, депутатiв мiсцевих рад, референдумiв.

2.|.|l. Пiдготовка iнформацiйних, аналiтичних та iнших матерiалiв
з питань, що н€rлежать до компетенцii Вiддiлу.

2.2. Функцii Вiддiлу:

2.2.|. Забезпечуе органiзацiйну пiдготовку проведення сесiй, засiдань
Виконавчого KoMiTeTy, постiйних комiсiй селищноi ради, iнших iT органiв,
нарад та iнших заходiв, що проводяться селищним головою.

2.2.2. Органiзовуе своечасну пiдготовку необхiдних матерiалiв з питань,
- якi вносяться на розгляд cecii, Виконавчого KoMiTeTy, готуе списки

запрошених.
2.2.З. У строки i порядку, якi визначенi законодавством i Регламентом

селищноi ради доводить до вiдома дегryтатiв iнформацiю про скликання ceciT,

питання, якi передбачаеться винести на ii розгляд, iншi документи та матерiали
з цих питань.

2.2.4. Надае методичну допомоry щодо органiзацii роботи постiйних
комiсiй селищноi ради, забезпечуе 1пrасть у засiданнi депутатiв i запрошених.

2.2.5. Надае допомоry комiсiям у здiйсненнi контролю за виконанням
власних рекомендацiй.

2.2.6. Сприяе здiйсненню депутатами селищноI ради cBoik повноважень,
забезпечуе iх необхiдними нормативними та довiдковими матерiалами, нацае
методичну допомоry в органiзацiТ звiтiв депутатiв перед виборцями.



2.2.7. Отримуе вiд пiдприемств, установ i органiзацiй (незалежно вiд форм
власностi) матерiали, необхiднi для пiдготовки питанъ, що вносяться на розгляд
сесiй селищноi ради, а також документи, довiдки, iншi матерiали, необхiднi для
виконання покJIадених на Вiддiл завдань.

2.2.8. Забезпечуе оприлюднення на офiцiйному веб - сайтi прийнятих
селищною радою рiшень, рiшень Виконкому, протоколiв постiйних къмiсiй у
встановленi Законом термiни.

2.2.9. Забезпечуе iнформування населення про дiяльнiсть селищноi ради,
робоry сесiй, постiйних комiсiй, фракцiй, депутатiв селищноi ради -пъ"оцaоприлюднення iнформацii на веб - сайтi.

2.2.10. Здiйснюе контроль за дотриманнrIм керiвниками та посадовими
особами структурних пiдроздiлiв селищноi ради, iT вйконавчих органiв TepMiHiB
поданнrI iнформацii для наповнення офiцiйного веб - сайry селищноТ рuд"l

2.2.|1. Здiйснюе контроль за дотриманням у Вiддiлi Iнструкцii , .r"rur"
дiловодства.

2.2.|2. Готус проект Положення про комiсiю з питань нагородження
селищноi рuд".

2.2.|3. Здiйснюе контроль за дотриманням законодавства про державнi
нагородИ УкраТни, iншиХ норматиВних aKTiB у галузi нагородноi справи. 

-

2.2.14. Надае практичну та методичну допомоry працiвникам пiдприемств,
установ та органiзацiЙ з питань пiдготовки нагородних матерiалiв.

2.2.|5. Забезпечуе реалiзацiю комплексу заходiв з пiдготовки матерiалiв
щодо нагородження державними нагородами Укратни, вiдзнаками Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, обласного та iнших piBHiB.

2.2.16. Здiйснюе контроль за вчаснимz.z.lo. Jдlиснюе контроль за вчасним надходженням вiд виконавцiв
промiжних iнформацiй про хiд виконання прийнятих селищною Р4дою програм
Та НаДае ОТРИМаНi iНфОРМацii для розгJIяду на засiданнях профiльн"* .rосЪiйн"*
комlсlи, за якими закрlплено контроль за виконанням даних рiшень, а
iнформуе керiвництво селищноi ради про стан виконавськоi дисциплiни.

також

2.2.17. Виконуе iншi завдання, покJIаденi на Вiддiл, вiдповiдно до чинного
законодавства Украiни.

3. Права Вiддiлу

дя здiйснення покладених на нього завдань та обов'язкiв Вiддiл мае
право:

3.1. Залучати спецiагliстiв iнших струкdурних пiдроздiлiв селищноi ради, iiвиконавчих органiв щодо iнформацiйних взаемозв'язкiв зi спецiалiстами
Вiддiлу, якi визначенi вiдповiдальними за роботу постiйних комiсiй,
депутатських.фракцiй та виконання завдань, покJIадених на Вiддiл (вiдповiдно
до компетенцii постiйноi KoMicii, фракцiТ).

3.2. Брати r{асть у роботi сесiй селищноi ради, Виконавчого KoMiTery,
ЗаСiДаННЯХ ПОСТiйНИХ КОМiсiй селищноi ради, робЪчих групах, нарадах, iнших
заходах, що проводяться за rrастю керiвництва селищноi ради.



3.3. Робити запити та одержувати у встановленому порядку, вiд органiв
мiсцевого самоврядування рiзних piBHiB, оргатiв виконавчоi влади,
ПраВоохоронних та iнших органiв, пiдприемств, установ, органiзацiЙ,
незалежно вiд форм власностi, iнформацiю, довiдки, документи та iншi
матерiали, необхiднi для виконання покJIадених на нього завдань.

3.4. Залl^rати, за згодою, селищного голови вiдповiдних спецiалiстiв, для
пiдготовки проектiв нормативно-правових aKTiB та iнших документiв, а також
для пiдготовки i проведення заходiв за участю керiвництва селищноi ради,ii органiв, виконання iнших завдань, вiдповiдно до покладених на Вiддiл
обов'язкiв.

3.5. Органiзовувати проведення нарад, ceMiHapiB та iнших заходiв з питань,
що пов'язанi з виконанням завдань i функцiй Вiддiлу.

3.6. Вносити пропозицii керiвництву ради по вдоскон€rленню роботи
Вiддiлу.

3.7. Надавати консультативну допомоry з органiзацiйних питань депутатам
селищноi рчд".

4. Струкутура Вiддiлу

4.I. Вiддiл очолюе начальник Вiддirry, який призначаеться на посаду
i звiльняеться з посади селищним головою в порядку, передбаченому трудовим
законодавством та з питань мiсцевого самоврядування.

4.2. Структура та чисельнiсть працiвникiв Вiддiлу затверджуються
рiшенням селищноi рuд".

4.3. Працiвники Вiддiлу призначаються на посаду та звiльняються з посади
селищним головою за поданням начальника Вiддiлу, погодженим з керуючою
справами (секретарем) виконавчого KoMiTeTy селищноТ ради.

5. Начальник Вiддiлу

5.1. Здiйснюс безпосередне керiвництво дiяльнiстю Вiддiлу i персонально
вiдповiдае за виконання покJIадених на Вiддiл завдань.

5.2. Визначае завдання i розподiляе обов'язки мiж працiвниками Вiддiлу,
аналiзуе результати роботи i вживае заходи щодо пiдвищення ефективностi
дiяльностi Вiддiлу.

роботи.

5.3. З метою забезпечення ефективноi реалiзацii завдань i функцiй Вiддiлу
Може, у разi потреби, здiЙснювати часткdвий перерозподiл функцiональних
обов'язкiв працiвникiв Вiддiлу.

5.4. Плануе роботу Вiддiлу i здiйснюе контроль за виконанням планiв

5.5. Забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень селищноi ради, розпоряджень
ГОЛОВИ та iнших службових документiв з питань, вiднесених до компетенцii
Вiддiлу.

5.6. Органiзовуе проведення ceMiHapiB, занять з питань, що вiднесенi до
компетенцii Вiддiлу.

5.7. Пiдписуе та вiзуе документи в межах свосТ компетенцiТ.



5.8. Забезпечус загальне координування роботи постiйних комiсiй
селищноi ради.

5.9. Надае консультативну допомоry з органiзацiйних питань депутатам
селищноi ради.

5.10. Органiзовуе розроблення посадових iнструкцiй працiвникiв Вiддiлу,
забезпечуе дотримання правил внутрiшнього службового розпорядку.

5.11. Здiйснюе висвiтлення дiяльностi селищноi ради на офiцiйному сайтi
селищноi ради.

5.|2. У порядку, передбаченому чинним законодавством, сприяе виборчим
комiсiям у вирiшеннi питань проведеннrI виборiв Президента УкраТни,
народних депутатiв УкраIни, мiсцевих виборiв, референдумiв. Сприяе роботi
селищноi територiальноi виборчоi KoMicii.

5.13. Органiзовуе контроль за виконанням законiв УкраТни <Про мiсцеве
самоврядування в УкраiЪi>, кПро доступ до публiчноТ iнформацii>, aKTiB
Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, розпорядженъ селищного
голови з питань, вiднесених до компетенцii Вiддiлу.

5.|4. Виконуе iншi обов'язки та доручення, покладенi на нього
керiвництвом селищноi ради.

б. Вiдповiдальнiсть Вiддiлу

б.1. Вiддiл несе вiдповiдальнiсть:
6.1.1. За своечасне i якiсне виконання покладених на нього завдань.
6.\.2. За забезпечення встановленого порядку роботи з документами в

селищнiй радi.

6.2. Працiвники Вiддiлу, вiдповИно до чинного законодавства, несуть
персональну вiдповiдальнiсть:

6.2.|. За порушення трудовоi дисциплiни.
6.2.2. За неякiсне або несвоечасне виконання посадових обов'язкiв

i завдань, бездiяльнiсть або невикористання наданих iM прав.
6.2.З. За порушення норм етики поведiнки посадовоТ особи органiв

мiсцевого самоврядування та обмежень, пов'язаних iз прийняттям на службу
в органи мiсцевого самоврядування та ii проходженням.

7. Взасмовiдносини з, iнцiими пiдроздiлами

7.1. Вiддiл взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами селищноi радиl
iT виконавчими органами, старостами населених пунктiв з питань:

7.|.|. Щодо отриманнrI пропозицiй до перспективного плану дiяльностi
селищноi ради, кварт€rльних планiв та планiв заходiв на мiсяць;



7.1.2. Щодо отримання iнформацii про виконання рiчних (перспективних)
планiв роботи селищноi ради, квартЕlJIьних планiв та ппч"i" заходiв на мiсяць;

7 .1.3.Щодо отриманнrI iнформацii, необхiдноi для розмiщення на
офiцiйному вебсайтi селищноi ради;

7.I.4. Щодо отримання пропозицiй з питань нагородження;
7 .|.5. Надання методичноi та правовоi допомоги з питань органiзацiйноi та

iнформацiйноi роботи.

8. Взаемозамiннiсть працiвникiв Вiддiлу

8.1. На перiод вiдсутностi начальника Вiддiлу його обов'язки виконуе
посадова особа, призначена розпорядженням селищного голови.

9. Прикiнцевi Положення

9.1. Припинення дiяльностi Вiддiлу здiйснюеться за рiшенням cecii
селищнОТ ради, вiдповiдНо до вимог чинного законодавства УкраiЪи.

9.2. Змiни i доповненнrI до цього ПоложенЕrI вносяться розпорядженням
селищного голови.

Секретар селищноi ради Вiталiй БУДНИК


