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	Сумська міська рада
	

	
	VI СКЛИКАННЯ LI  СЕСІЯ
	

	
	РІШЕННЯ
	


	від   27 травня 2015 року № 4392-МР

	м. Суми

	

	Про Положення про відділ протокольної роботи та контролю Сумської міської ради


Враховуючи рішення Сумської міської ради від 25 березня  2015 року № 4206-МР «Про внесення змін до рішень Сумської міської ради від 27 лютого 2013 року № 2176-МР (зі змінами) та від 03 березня 2015 року № 4070-МР», відповідно до частини четвертої статті 54 та керуючись статтею 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Сумська міська рада
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про відділ протокольної роботи та контролю Сумської міської ради згідно з додатком.
2. Дане рішення набирає чинності з 01 червня 2015 року.

Сумський міський голова                                      

О.М. Лисенко

Виконавець: Антоненко А.Г.

	                Додаток

до рішення Сумської міської ради

«Про Положення про відділ протокольної роботи та контролю Сумської міської ради»

від  27 травня2015 року   № 4392-МР


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ протокольної роботи та контролю Сумської міської ради

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ протокольної роботи та контролю (далі по тексту – Відділ) створюється Сумською міською радою та є її структурним підрозділом. 

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний Сумській міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та Сумському міському голові.
1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, указами і розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями Сумської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Положеннямпро відділ протокольної роботи та контролю Сумської міської ради (далі по тексту - Положенням). 

1.4. Працівники Відділу утримуються за рахунок місцевого бюджету. 

1.5. На працівників Відділу поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.6. У Відділі зберігається кругла печатка «Виконавчий комітет Сумської міської ради. Для рішень та розпоряджень». Відділ може мати печатки/штампи, необхідні для здійснення функцій, визначених Положенням.

1.7. Відділ є правонаступником управління організаційно – кадрової роботи та управління публічної політики департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради в частині завдань та функцій, якими наділяється Відділ згідно з розділом ІІІ цього Положення.

РОЗДІЛ ІІ.СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

2.1. Структура і штати Відділу затверджується Сумською міською радою, штатний розпис – Сумським міським головою.

2.2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством, та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України. 

2.3. Начальник Відділу несе відповідальність за роботуВідділу та виконує обов’язки відповідно до посадової інструкції.

2.4. У разі тимчасової відсутності начальника Відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на іншого працівника Відділу, відповідно до розпорядження міського голови.
2.5. Працівники Відділу призначаються на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством, та звільняються з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України. 

2.6. Положення про Відділ затверджується Сумською міською радою. Посадова інструкція начальника Відділу погоджується заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету та затверджується Сумським міським головою, а посадові інструкції працівників Відділу затверджуються начальником Відділу.

РОЗДІЛ ІІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Основними завданнями Відділу є:

3.1.1. Ведення протокольної роботи виконавчого комітету Сумської міської ради.

3.1.2. Ведення реєстру рішень виконавчого комітету Сумської міської ради та розпоряджень і доручень міського голови; забезпечення їх доступності (у межах наданих повноважень).

3.1.3. Контроль за виконання розпорядчих документів, запитів і звернень народних депутатів України, доручень міського голови.

3.1.4. Організаційно–технічне забезпечення роботи експертної комісії Сумської міської ради, виконавчого комітету та  виконавчих органів, що не мають правового статусу юридичної особи.

3.2. Відповідно до завдань Відділ здійснює наступні функції:

3.2.1. Перевіряє на відповідність вимогам Регламенту роботи виконавчих органів Сумської міської ради та Інструкції з діловодства виконавчих органів Сумської міської ради рішення виконавчого комітету та розпорядження міського голови.

3.2.2. Розробляє проекти рішень Сумської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень і доручень  міського голови, в тому числі розробляє проекти нормативних актів, з питань, віднесених до його компетенції, проводить експертизу проектів документів.

3.2.3. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатські звернення та запити у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації.

3.2.4. Здійснює контроль за організацію діловодствау виконавчихорганах Сумської міської ради.

3.2.5. Надає методичну та консультаційну допомогу виконавчим органам Сумської міської ради з питань оформлення документів.

3.2.6. Здійснює документальне забезпечення проведення засідань виконавчого комітету Сумської міської ради.

3.2.7. Розробляє Інструкцію з діловодства виконавчих органів Сумської міської ради.

3.2.8. Здійснює контроль за своєчасним виконанням структурними підрозділами Сумської міської ради розпорядчих документів органів державної влади, рішень Сумської обласної ради, рішень виконавчого комітету Сумської міської ради, розпоряджень і доручень міського голови.

3.2.9. Інформує міського голову про стан виконання розпорядчих документів структурними підрозділами Сумської міської ради.

3.2.10. Готує та завчасно надає структурним підрозділам Сумської міської ради письмові нагадування-попередження про закінчення строків виконання документів.

3.2.11. Розробляє та вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення системи здійснення контролю за виконанням документів. Аналізує причини порушення строків виконання документів та вносить пропозиції щодо їх усунення.

3.2.12. Забезпечує реєстрацію, тиражування, розсилку та зберігання підписаних міським головою рішень виконавчого комітету Сумської міської ради, розпоряджень та доручень міського голови.

3.2.13. Розробляє номенклатуру справ апарату виконавчого комітету Сумської міської ради.

3.2.14. Проводить експертизу цінності документів та підготовку справ до передачі їх для архівного зберігання.

3.2.15. Складає акти про вилучення для знищення документів.  

3.2.16. Організаційно забезпечує роботу експертної комісії Сумської міської ради, виконавчого комітету та  виконавчих органів, що не мають правового статусу юридичної особи.

3.2.17. Забезпечує зберігання протоколів засідань експертної комісії Сумської міської ради, виконавчого комітету та  виконавчих органів, що не мають правового статусу юридичної особи, актів приймання – передачі документів, актів знищення документів  короткотермінового зберігання.

3.2.18. Надає консультаційну допомогу з експертизи цінності документів, які утворюються у структурних підрозділах Сумської міської ради, що не мають статусу юридичної особи.

3.3. Покладення на Відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його повноважень, не допускається.

ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1. Відділ має право:

4.1.1. Своєчасно одержувати у встановленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, необхідну для здійснення покладених на Відділ повноважень.

4.1.2. Інформувати міського голову про випадки неподання або несвоєчасного подання  на вимогу Відділу документів, матеріалів, іншої інформації, необхідних для виконання Відділом своїх повноважень.

4.1.3. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів Сумської міської ради, нарадах, у разі розгляду на них питань, які відносяться до повноважень Відділу.

4.1.4. За дорученням заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітетуготувати матеріали і пропозиції щодо інформування міського голови про факти порушень виконавчими органами Сумської міської ради, їх посадовими особами рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови.

4.1.5. Залучати керівників та спеціалістів структурних підрозділів Сумської міської ради, інших органів місцевого самоврядування, комунальних підприємств до розгляду питань, що належать до повноважень Відділу.

4.1.6. За дорученням заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету проводити у структурних підрозділах Сумської міської ради перевірки з питань, віднесених до функцій Відділу.

4.1.7. Перевіряти дотримання виконавської дисципліни виконавчими органами Сумської міської ради, їх посадовими особами. 

4.1.8. Готувати та вносити пропозиції міському голові про зняття з контролю рішень виконавчого комітету,  розпоряджень та доручень міського голови.

4.2. У разі переслідування у зв’язку з виконанням обов’язків, передбачених Положенням, інформувати про це відповідні органи.

РОЗДІЛ V. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

5.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється за рішенням Сумської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.
5.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до Регламенту роботи Сумської міської ради.

Сумський міський голова                                      О.М. Лисенко
