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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення міської ради
                                                                                          27.03.2014 №2543
ПОЛОЖЕННЯ 

про управління організаційно-протокольної роботи 

виконкому міської ради

І. Загальні положення

1.1. Управління організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради (надалі – управління) є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкованим виконкому міської ради та міському голові, утворюється як самостійний підрозділ міською радою в межах затвердженої нею структури й загальної чисельності та утримується за рахунок міського бюджету. Його штатний розпис визначається міським головою в межах загальної чисельності та фонду оплати праці працівників виконкому міської ради
1.2. У своїй діяльності управління керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, рішеннями міської ради та її виконкому, розпорядженнями міського голови, а в межах делегованих повноважень – постановами й розпорядженнями Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, а також цим положенням; при проведенні протокольних заходів дотримується загальноприйнятих міжнародних норм, правил і традицій, а також національних традицій України.
ІІ. Основні завдання та функції
Основними завданнями та функціями управління є:
2.1. Організаційне забезпечення роботи міської ради, її виконавчого комітету.
2.2. Моніторинг діяльності дорадчих органів, утворених міською радою, її виконавчим комітетом, розпорядженнями міського голови.
2.3. Організація діловодства міської ради, її виконавчого комітету, контроль за виконанням рішень цих органів, розпоряджень міського голови, резолюцій керівництва, службових документів, обліку контрольних документів у автоматизованій системі «Електронний документообіг».
2.4. Забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи, поповнення архівного фонду документами управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради.
2.5. Виконання технічних функцій із забезпечення організації робочого місця та часу керівництва апарату міської ради і виконкому.

2.6. Надання методичної та практичної допомоги:

2.6.1 депутатам міської ради в здійсненні депутатських повноважень;

2.6.2  постійним комісіям міської ради в плануванні та організації роботи, попередньому розгляді проектів рішень, розгляді питань, що належать до їх відання;

2.6.3  управлінням, відділам та іншим виконавчим органам міської ради з питань підготовки урочистих заходів, дотримання установленого порядку оформлення ділових паперів, проектів рішень при підготовці питань для розгляду на сесіях міської ради та засіданнях її виконавчого комітету, проектів розпоряджень міського голови.

2.7. Організаційне забезпечення підготовки проведення на території міста референдумів, виборів Президента України, до органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови. 

2.8. Протокольне забезпечення: 
2.8.1  візитів до м. Кривого Рогу Президента  України, прем'єр-міністра України, інших високих посадових осіб у частині проведення офіційних заходів згідно з Положенням про Державний Протокол та Церемоніал України;

2.8.2 загальноміських урочистостей, вручення нагород, покладання вінків і квітів, інших протокольних заходів.
         2.9. Оперативний зв'язок з виконкомами районних у місті рад, надання їм необхідної практично-методичної допомоги щодо:

2.9.1 організаційно-масової роботи;

2.9.2 організації діловодства та контролю за виконанням документів;

2.9.3 планування та звітності;

2.9.4 виконання повноважень органів місцевого самоврядування відповідно до чинного законодавства про вибори.
2.10.  Взаємодія з виконкомами районних у місті рад щодо впровадження заходів зі сприяння розвитку органів самоорганізації населення в місті.
2.11. Оптимізація доступу суб’єктів господарювання та громадян до інформаційних ресурсів міста, віднесених до компетенції управління, шляхом підвищення рівня їх відкритості за рахунок створення нових можливостей і зручностей, забезпечення зворотного зв’язку, вдосконалення існуючої системи електронної взаємодії міської влади та бізнесу.

2.12. Забезпечення права громадян на доступ до публічної інформації та надання безоплатної первинної правової допомоги з питань, віднесених до компетенції управління.
2.13. Облік печаток і штампів міської ради, її виконкому, відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради.
ІІІ. Обов'язки
Обов'язками управління в межах наданих йому повноважень є:

3.1. Сприяння роботі міської ради, її виконавчого комітету, постійних і тимчасових контрольних комісій, депутатів міської ради.
3.2. Підготовка проектів актів міської ради, її виконавчого комітету, міського голови щодо:

3.2.1 Статуту територіальної громади м. Кривого Рогу;

3.2.2 регламентів роботи міської ради та її виконавчого комітету;

3.2.3 обрання секретаря міської ради;

3.2.4 дострокового припинення повноважень депутата міської ради;

3.2.5 положень про виконавчий комітет, постійні комісії міської ради, помічника-консультанта депутата міської ради; 

3.2.6 обсягу і меж повноважень районних у місті рад та  їх виконавчих органів;

3.2.7 розмежування повноважень між виконавчим комітетом, управліннями, відділами, іншими виконавчими органами міської ради та міським головою;
3.2.8 розподілу обов'язків між секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючою справами виконкому міської ради;

3.2.9 питань адміністративно-територіального устрою;

3.2.10 підготовки проведення референдумів, виборів Президента України, до органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови;

3.2.11 програми розвитку місцевого самоврядування на поточний рік;

3.2.12 перспективних, поточних планів роботи міської ради, виконавчого комітету; інформацій про їх виконання;

3.2.13 нагородження відзнаками виконкому міської ради та міського голови;

3.2.14 проведення загальноміських протокольно-масових заходів;

3.2.15 складу експертної комісії виконкому міської ради та Положення про неї;

3.2.16 зняття з контролю виконаних документів.

3.3. Підготовка календарних планів роботи виконкому міської ради на підставі пропозицій управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради, виконкомів районних у місті рад, контроль за їх виконанням.
3.4. Організація підготовки сесій міської ради та засідань її виконавчого комітету.

3.5. Складання  протоколів та оформлення стенограм засідань міської ради, її виконавчого комітету, апаратних нарад міського голови. Узагальнення пропозицій, зауважень, запитів депутатів, висловлених на сесіях міської ради, доручень міського голови, наданих на засіданнях міської ради, її виконавчого комітету, апаратних нарадах; контроль за своєчасністю та повнотою їх розгляду, виконання.

3.6. Облік пропозицій, питань, унесених для розгляду на засіданнях         міської ради, її виконавчого комітету, контроль за станом їх підготовки.

3.7. Забезпечення взаємодії постійних комісій міської ради з відповідними відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради, надання допомоги постійним комісіям при плануванні роботи, підготовці та проведенні засідань, звітів, веденні діловодства; сприяння удосконаленню їх діяльності, узагальнення та розповсюдження кращого досвіду депутатської роботи; організаційне забезпечення підготовки навчань депутатів відповідно до плану роботи ради, забезпечення їх необхідними для використання в роботі законодавчими та нормативними актами, надання допомоги в організації проведення звітів депутатів перед виборцями.
3.8. Підготовка щоквартальних інформацій про роботу виконкому на сесію міської ради.

3.9. Ведення обліку депутатських звернень, запитів до керівників міської ради, її виконавчих органів, посадових осіб; контроль їх своєчасного розгляду, узагальнення результатів, інформування міського голови.

3.10. Проведення експертизи проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови на відповідність їх вимогам, визначеним регламентами міської ради та її виконкому.

3.11. Здійснення копіювання рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, своєчасне доведення їх до виконавців, виконкомів районних у місті рад, суб'єктів господарювання та громадян. Видача відповідно до чинного законодавства України і регламентів міської ради та її виконкому копій, витягів з прийнятих документів. 
3.12. Ведення реєстру  актів міської ради та її виконкому, розпоряджень міського голови за допомогою програмного забезпечення «Єдиний електронний реєстр актів міської ради та її виконавчого комітету».

3.13. Складання переліку дорадчих органів, утворених міською радою, її виконкомом, міським головою, відстеження своєчасності внесення змін до їх складу.
3.14. Організація підготовки тематичних планів навчань посадових осіб виконкому міської ради, семінарів з керуючими справами виконкомів районних у місті рад, організаційне забезпечення проведення цих заходів.

3.15. Забезпечення ведення на належному рівні діловодства міської ради та її виконавчого комітету в автоматизованій системі «Електронний документообіг», контролю за станом цієї роботи в управліннях, відділах та інших виконавчих органах міської ради.
3.16. Приймання та реєстрація службових документів, адресованих міській раді, її виконкому, міському голові, його заступникам, секретарю міської ради, керуючій справами виконкому, а також реєстрація вихідної документації за підписом керівництва міської ради та її виконкому.

3.17. Забезпечення своєчасної підготовки та надання службової кореспонденції для розгляду керівництву міської ради та її виконкому.

3.18. Організація контролю за виконанням документів вищих органів державної влади, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших службових документів, інформування керівництва про хід їх виконання.
3.19. Аналіз роботи з документами у виконкомах районних у місті рад, ужиття заходів щодо вдосконалення цієї роботи.

3.20. Виготовлення, облік та видача фірмових бланків міського голови, міської ради та її виконкому. 
3.21. Приймання, реєстрація та облік документів з грифом «Для службового користування», адресованих керівництву міської ради та її виконкому.

3.22. Ведення журналу обліку та видачі печаток і штампів міської ради, її виконкому, відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради.

3.23. Комплектація архіву виконкому міської ради:

3.23.1 складання та подання на розгляд до експертної комісії зведеної номенклатури справ міської ради та її виконавчого комітету, описів справ постійного зберігання, з особового складу, актів про вилучення для знищення справ (документів), що не підлягають зберіганню;

3.23.2 організація роботи щодо обліку та зберігання закінчених діловодством справ; 

3.23.3 контроль за правильністю формування й зберігання справ в управліннях, відділах, інших виконавчих органах міської ради; 

3.23.4 проведення попередньої експертизи цінності документів, що перебувають на зберіганні в архівному підрозділі. 

3.24. Підготовка інформаційно-аналітичних записок, довідок, звітів з питань організаційно-масової роботи, діловодства, документообігу, стану виконавчої дисципліни в управліннях, відділах, інших виконавчих органах міської ради, виконкомах районних у місті рад.
3.25. Організаційне забезпечення підготовки відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради матеріалів з питань, винесених на засідання колегії Дніпропетровської обласної державної адміністрації.

3.26. Координація роботи щодо вивчення та узагальнення практики роботи органів місцевого самоврядування, роботи з документами у виконавчих органах районних у місті рад, надання їм методичної допомоги з питань удосконалення цієї роботи.
3.27. Опрацювання повідомлень, що надаються відділами ведення Державного реєстру виборців виконкомів районних у місті рад, щодо виборчих дільниць, утворених на постійній основі в місті Кривому Розі.

3.28. Підготовка спільно з управлінням благоустрою та житлової політики виконкому міської ради відомостей, що надаються відділам ведення Державного реєстру виборців виконкомів районних у місті рад згідно з Законом України «Про Державний реєстр виборців» (зі змінами). 

3.29. Формування переліку пам’ятних і ювілейних дат підприємств, установ, організацій та їх керівників.

3.30. Організаційне забезпечення проведення загальноміських заходів до державних свят, знаменних дат; підготовка та відправлення вітальних листівок тощо.
3.31. Підготовка пропозицій до проектів програм перебування; планів організаційної підготовки візитів до м. Кривого Рогу Президента України, прем'єр-міністра України, інших високих посадових осіб; забезпечення відповідної протокольної атрибутики. 

Організаційне забезпечення протокольного рівня заходів офіційного характеру відповідно до категорії візиту.

3.32. Координація заходів, що здійснюються відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради щодо забезпечення протокольних вимог під час проведення офіційних, інших протокольних заходів, надання відповідної методичної допомоги.

3.33. Формування в електронному вигляді переліку вручених нагород, відзнак, присвоєних звань відповідно до рішень міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови.
3.34. Організація виготовлення:

3.34.1  відзнаки міської ради – стрічок з написом «Почесний громадянин міста Кривого Рогу», почесних знаків зі стрічками (нашийних), мініатюр, дипломів та посвідчень;

3.34.2  відзнак виконкому міської ради – нагрудних знаків «За заслуги перед містом» І, ІІ, ІІІ ступенів, футлярів та посвідчень до них, Почесних грамот, Грамот; 
3.34.3  відзнак міського голови – годинників з іменним написом, вітальних листів; 

3.34.4 листівок;
3.34.5 посвідчень депутатів міської ради та їх помічників;

3.34.6  бланків рішень міської ради, її виконкому та розпоряджень міського голови.
3.35. Організаційне забезпечення вручення нагород різних рівнів, підготовки протоколів їх вручення.
3.36. Сприяння популяризації авторитету громадян, яким присвоєно звання «Почесний громадянин міста Кривого Рогу».
3.37. Підготовка спільно з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради планів заходів щодо співробітництва з містами-побрати-мами, інформування керівництва виконкому міської ради про стан їх виконання.

3.38. Систематизація структури органів самоорганізації населення міста, надання відповідної методичної допомоги виконкомам районних у місті рад щодо сприяння розвитку цих органів.

3.39. Організація діловодства управління відповідно до Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради та Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування міста.
3.40. Забезпечення функціонування систем управління якістю та керування інформаційною безпекою відповідно до вимог ДСТУ ISO 9001: 2009, ISO/IEC 27001:2010.
3.41. Розгляд звернень і пропозицій органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, депутатів, громадських організацій, суб'єктів господарювання, засобів масової інформації та громадян з питань, що належать до компетенції управління.
3.42. Забезпечення інформаційної підтримки ресурсів, розміщених на порталі «Криворізький ресурсний центр», які за своїм змістом належать до компетенції управління, удосконалення їх структури та змісту, взаємозв’язку з іншими ресурсами.
ІV. Права
Управління в межах повноважень:

4.1. Одержує в установленому порядку від відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, виконкомів районних у місті рад, підприємств, установ, організацій інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.2. Бере участь у засіданнях міської ради, районних у місті рад та їх виконавчих комітетів, постійних комісій міської ради.

4.3. Координує роботу організаційних і загальних відділів виконкомів районних у місті рад з питань, віднесених до його відання, надає необхідну консультативну допомогу.

4.4. Розглядає пропозиції голів районних у місті рад щодо нагородження завідуючих організаційними та загальними відділами за досягнення високих показників у роботі, ініціативу, сумлінне виконання службових обов’язків у органах місцевого самоврядування.
4.5. Взаємодіє із відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради, відповідними органами державної виконавчої влади, органами місцевого самоврядування при вирішенні питань, віднесених до його компетенції.
4.6. Залучає спеціалістів виконавчих органів міської та районних у місті рад, міських органів державної виконавчої влади, суб'єктів господарювання, об'єднань громадян до розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.7. Проводить за дорученням міського голови, керуючої справами виконкому міської ради перевірки у відділах, управліннях, інших виконавчих органах міської ради, виконкомах районних у місті рад з питань, віднесених до його відання.

4.8. Здійснює контроль за виконанням заходів, передбачених перспективними, поточними та календарними планами роботи виконкому міської ради.
4.9. Бере участь у зборах, сходах, інших заходах, які проводять органи самоорганізації населення, об'єднання громадян.
4.10. Уносить пропозиції щодо:

4.10.1 формування проекту основних показників міського бюджету для забезпечення роботи міської ради, її виконавчого комітету відповідно до наданих повноважень;

4.10.2 удосконалення роботи виконавчого комітету міської ради.

4.11. Здійснює адміністрування розділів портала «Криворізький ресурсний центр» або їх частин, де розміщуються інформаційні ресурси, які за своїм змістом належать до його компетенції. 
V. Організація роботи
5.1. Управління працює відповідно до перспективного, поточного й календарного планів роботи міської ради, її виконавчого комітету; плану роботи управління.

5.2. Управління очолює начальник, який призначається на посаду й звільняється з неї за розпорядженням міського голови. У разі його відсутності, обов'язки начальника виконує його заступник відповідно до посадової інструкції.
5.3. Начальник управління: 

5.3.1 видає накази по управлінню в межах своїх повноважень, що є обов'язковими для виконання його працівниками;

5.3.2 здійснює керівництво діяльністю управління, несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань, дотримання антикорупційного законодавства;

5.3.3 затверджує положення про відділи управління, посадові інструкції працівників управління;

5.3.4 визначає функціональні обов'язки працівників управління та контролює їх виконання, щороку проводить оцінювання виконання посадовими особами обов'язків;

5.3.5 уносить пропозиції щодо структури управління, призначення, звільнення з посад та переміщення працівників управління, кадрового резерву на посади працівників управління, заохочення й накладення стягнень, установлення розміру надбавок працівникам управління, присвоєння чергових рангів посадовим особам управління;

5.3.6 забезпечує підвищення кваліфікації й професійного рівня працівників, контролює стан виконавчої та трудової дисципліни;

5.3.7 контролює взаємовідносини з відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради, виконкомами районних у місті рад;

5.3.8 забезпечує роботу з ведення діловодства в управлінні.

5.4. Прийом на роботу працівників управління здійснюється відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.
5.5. Працівники управління виконують обов'язки відповідно до посадових інструкцій.

5.6. Управління має бланк, печатку та штамп. Печатки та штампи мають відділи документообігу, із протокольної роботи управління.
5.7. Начальник відділу із протокольної роботи управління має іменний штамп із зазначенням його прізвища, ініціалу й скороченого найменування посади, яким завіряються копії та витяги з прийнятих міською радою, її виконкомом рішень, міським головою розпоряджень.
Секретар міської ради                                                                                                   С.Маляренко     
